UMOWA nr ...
zawarta w dniu w Warszawie

pomiedzy
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, al. Jana Pawta Il nr 70,
00-175 Warszawa, dziatajaca jako ,,Agencja pfatnicza”, reprezentowang przez:

1.
2.

Samorzadem Wojewodztwa ........cccceoeeevivnincecreneennn, z siedzibg ..., reprezentowanym przez:

1.
2.

W zwigzku z realizacjg obowigzkdw wynikajgcych z Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020, zwanego dalej ,Programem” oraz:

na podstawie rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 907/2014 z dnia 11 marca 2014 r.
uzupetniajgcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013
w odniesieniu do agencji pfatniczych i innych organdw, zarzadzania finansami, rozliczania
rachunkow, zabezpieczen oraz stosowania euro (Dz. Urz. UE L 255 z 28.8.2014, str. 18 z péin.
zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem nr 907/2014”;

uwzgledniajgc ustawe z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich
z udziatem srodkdw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 349), zwang
dalej ,,ustawa”;

uwzgledniajgc ustawe z dnia 9 maja 2008 r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
(Dz.U. 22014 r. poz. 1438 oraz z 2015 r. poz. 308 i 349), zwana dalej ,,ustawg o ARIMR”;

Strony ustalajg nastepujgce zasady wspotpracy i podziat obowigzkéw przy realizacji niniejszej
umowy.

§1.

Okreslenia i skroty

Uzyte w umowie okreslenia i skroty oznaczaja:

1)

2)

Agencja ptatnicza — Agencje ptatnicza w rozumieniu art. 7 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie finansowania
wspdlnej polityki rolnej, zarzadzania nig i monitorowania jej oraz uchylajacego rozporzadzenia
Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE) nr 2799/98, (WE) nr 814/2000, (WE)
nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 549, z péin. zm.),
zwanego dalej ,rozporzadzeniem nr 1306/2013”, ktérg dla Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 jest Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;
beneficjent — beneficienta w rozumieniu art. 2 pkt 10 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdine
przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z 20.12.2013, str. 320), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem nr 1303/2013”;
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3) czynnosci kontrolne — czynnosci kontrolne w rozumieniu art. 47 ust. 1 pkt. 1 — 3 ustawy oraz
art. 46 ust. 1 ustawy;

4) dni-dni kalendarzowe;

5) dziatanie — dziatanie w rozumieniu art. 2 ust. 1 akapit drugi lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju
obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
(EFRROW) i uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347
7 20.12.2013, str. 487, z pézn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem nr 1305/2013";

6) poddziatanie — poddziatanie, o ktérym mowa w czesci 5 Zatacznika | do rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (UE) nr 808/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajgcego zasady
stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 w sprawie
wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, str. 18);

7) EFRROW - Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

8) ETO — Europejski Trybunat Obrachunkowy;

9) GIKS — Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej;

10) Instytucja Zarzadzajaca — instytucje zarzadzajgca w rozumieniu art. 65 ust. 2 lit. a
rozporzadzenia nr 1305/2013, ktérg — zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy — jest Minister Rolnictwa
i Rozwoju Wsi;

11) KE — Komisje Europejska;

12) NIK — Najwyzsza Izbe Kontroli;

13) kontrola administracyjna — kontrole administracyjne, o ktorych mowa w art. 48
rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r.
ustanawiajacego zasady stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli, srodkow
rozwoju obszaréw wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014,
str. 69), zwanego dalej ,rozporzadzeniem nr 809/2014”, obejmujace rowniez wizyty,
stanowiace element czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 1 pkt 3;

14) kontrola na miejscu — kontrole na miejscu, o ktérych mowa w art. 49 rozporzadzenia
nr 809/2014;

15) kontrola ex-post — kontrole ex-post, o ktérych mowa w art. 52 rozporzadzenia nr 809/2014;

16) monitoring prawidtowosci wykonywania zadan delegowanych — monitorowanie
prawidtowosci wykonywania zadan delegowanych w zakresie i na zasadach okreslonych w § 18
ust. 112 umowy;

17) operacja — operacje w rozumieniu art. 2 pkt 9 rozporzadzenia nr 1303/2013;

18) podmiot wdrazajacy — podmiot wdrazajacy, o ktérym mowa w art. 2 pkt 7 ustawy oraz art. 6
ust. 3 pkt 3 ustawy, ktérym jest Samorzad Wojewodztwa;

19) stanowisko wrazliwe — stanowisko pracy, na ktérym pracownik w zwigzku z wykonywanymi
czynnos$ciami, moze by¢ narazony na ryzyko wystgpienia zdarzen korupcyjnych;

20) wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy — procedura uruchamiana pisemnym wnioskiem
beneficjenta kierowanym do Samorzadu Wojewddztwa majaca na celu weryfikacje
rozstrzygniecia wydanego na etapie po zawarciu umowy 0 przyznaniu pomocy;

21) odwotanie w sprawie o ustalenie nienaleinych kwot pomocy — procedura uruchamiana
pisemnym wnioskiem beneficjenta kierowanym do Samorzadu Wojewddztwa majaca na celu
weryfikacje rozstrzygniecia w sprawie o ustalenie nienaleznych kwot pomocy;

22) umowa o przyznaniu pomocy — UMOWe O przyznaniu pomocy, o ktdérej mowa w art. 34 ust. 1
ustawy, zawierang z beneficjentem;

23) ustawa o finansowaniu WPR — ustawe z dnia ... 2015 r. o finansowaniu wspolnej polityki rolnej
(Dz. U. poz. ).
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§2.

Przedmiot umowy

1. Umowa okresla szczegdtowy zakres zadan delegowanych przez Agencje ptatnicza, zwanych
dalej ,zadaniami delegowanymi”, do podmiotu wdrazajgcego, warunki i sposob ich realizacji,
zakres odpowiedzialnosci i obowigzki stron oraz rodzaj informacji i dokumentdow
towarzyszacych, ktore sg przekazywane Agencji ptatniczej oraz terminy ich przekazywania.

2. Zadania delegowane, o ktorych mowa w art. 6 ust. 3 i 4 ustawy oraz w umowie, obejmuja:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie lub wyptate pomocy, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnosé;
b) rejestrowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnosc;
¢) przeprowadzanie kontroli administracyjnych;
d) dokonywanie wyboru operacji;
e) zawieranie i zmiane umodw, na podstawie ktdrych jest przyznawana pomoc,

informowanie o odmowie jej przyznania, rejestrowanie tych umoéw i informacji;

2) ocene postepowan o zamodwienia publiczne;

3) przeprowadzanie kontroli na miejscu, kontroli ex-post oraz kontroli, o ktérych mowa
w art. 46 ust. 1 ustawy;

4) zatwierdzanie pfatnosci na rzecz beneficjentow;

5) ustalanie nienaleznych kwot pomocy i wzywanie beneficjenta do zwrotu tych kwot;

6) zapobieganie naduzyciom finansowym i nieprawidtowos$ciom, ich wykrywanie, usuwanie
oraz informowanie Agencji ptatniczej o nieprawidtowosciach;

7) rozpatrywanie wezwan do usuniecia naruszenia prawa, wnioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy oraz odwotan w sprawach o ustalenie nienaleznych kwot pomocy;

8) przechowywanie dokumentdéw zwigzanych z wykonywaniem przez Samorzad
Wojewddztwa zadan Agencji ptatniczej.

3. Zadania delegowane s3 wykonywane pod warunkiem posiadania przez Agencje pfatnicza
akredytacji, o ktérej mowa w art. 4 ustawy o finansowaniu WPR.

4. Umowa zawiera postanowienia zapewniajace prawidtowe wykonywanie przez Samorzad
Wojewddztwa zadan delegowanych w przypadku:

1) poddziatania, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 4 lit. ¢ ustawy — wsparcie na inwestycje
zwigzane z rozwojem, modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa i les$nictwa;

2) dziatania, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 7 ustawy — podstawowe ustugi i odnowa wsi
na obszarach wiejskich;

3) dziatania, o ktéorym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy — wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER.

5. Realizacja zadan delegowanych bedzie finansowana ze Srodkéw Pomocy technicznej, do
wysokosci limitu srodkéw dostepnych dla Samorzgdu Wojewodztwa .......occoveeiiveiiieineiiien e,
w ramach pomocy technicznej, okreslonego przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, zgodnie
z art. 41 ust. 1 ustawy. Kwestie uruchamiania srodkdw na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowalnych w ramach pomocy technicznej dla Samorzgdu Wojewddztwa okresla
ustawa o finansowaniu WPR.

§3.

Prawa i obowigzki stron
1. Do obowigzkow Agencji ptatniczej nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja jednolitych procedur, instrukcji postepowania zwigzanych
z realizacjg zadan delegowanych, tgcznie z opisem dokumentéw, ktérymi nalezy sie
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2)

3)

4)

5)

7)

9)

postugiwaé, przy udziale Samorzadu Wojewddztwa, zgodnie z Zasadami przepfywu
informacji dotyczqgcymi szczegétowych warunkow i trybu przyznawania i zatwierdzania
pomocy finansowej oraz stosowania procedur w zakresie zadari delegowanych przez
Agencje pfatniczq do podmiotow wdrazajgcych w ramach PROW na lata 2014-2020,
zwanymi dalej ,Zasadami przeptywu informacji”, przekazanymi przez Agencje ptatnicza
w terminie 1 miesigca przed przyjeciem tych Zasad przeptywu informacji do stosowania
przez Samorzad Wojewodztwa;

przekazywanie Samorzagdowi Wojewddztwa procedur i instrukeji, o ktérych mowa w pkt 1,
z podaniem terminu ich przyjecia do stosowania, ktéry nie powinien by¢ krétszy niz
1 miesigc od dnia przekazania tych procedur i instrukcji; przy czym istnieje mozliwos¢
skrocenia ww. terminu, w uzgodnieniu z Samorzadem Wojewddztwa, zgodnie z Zasadami
przeptywu informacji;

zapewnienie Samorzgdowi Wojewddztwa systemu informatycznego, o ktérym mowa w § 4
umowy oraz jego aktualizacja, obejmujgcego w szczegdlnosci system elektroniczny do
rejestrowania, przechowywania i zgtaszania informacji statystycznych, o ktérych mowa
w art. 66 ust. 1 lit. a rozporzadzenia nr 1305/2013;

przeprowadzanie szkolen dotyczacych realizacji zadan delegowanych;

udzielanie Samorzadowi Wojewddztwa wyjasnien lub dokonywanie interpretacji w zakresie
wykonywania zadan delegowanych, w szczegdlnosci stosowania procedur i instrukcji,
o ktorych mowa w pkt 1, zgodnie z Zasadami przeptywu informacji;

weryfikacja — w uzasadnionych przypadkach — gotowosci Samorzadu Wojewodztwa do
wykonywania zadan delegowanych poprzez przeprowadzenie audytu;

monitoring prawidfowosci wykonywania przez Samorzad Wojewodztwa zadan
delegowanych, zgodnie z trybem i terminami wynikajacymi z obowiagzujacych przepisow
prawa oraz procedur i instrukcji, o ktérych mowa w pkt 1, w szczegdlnosci poprzez
przeprowadzanie kontroli, o ktérych mowa w art. 6 ust. 5 pkt 2 lit. a ustawy, w trybie
okreslonym w art. 9 ustawy;

przedstawianie Samorzadowi Wojewddztwa wynikow monitoringu, o ktérym mowa
w pkt 7 oraz przekazywanie zalecert / wnioskdw / rekomendacji w celu podjgcia przez
Samorzad Wojewddztwa, w terminach okreslonych przez Agencje pfatnicza, odpowiednich
czynnosci zmierzajacych do usuniecia nieprawidfowosci lub poprawy systemu zarzadzania
i kontroli;

przeprowadzanie audytéw systemu zarzgdzania i kontroli, o ktorych mowa w art. 6 ust. 5
pkt 2 lit. b ustawy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami audytu
wewnetrznego, w zakresie objetym niniejszg umowg, w szczegdlnosci przygotowywanie
i przekazywanie Samorzadowi Wojewodztwa zalecen w zakresie realizacji zadan
delegowanych;

10) przekazywanie Samorzadowi Wojewddztwa wzoru deklaracji zarzadczej za dany rok

budzetowy oraz wzoréw innych dokumentdw, zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan
delegowanych;

11) przekazanie Samorzgdowi Wojewddztwa zalece w zakresie przygotowania dokumentaciji

i wdrozenia zabezpieczen wynikajgcych z norm ISO — Miedzynarodowej Organizacji
Normalizacyjnej 27001 i 27002; a poczawszy od dnia 16 paZdziernika 2016r., zapewnienia
bezpieczenstwa systeméw informacyjnych zgodnie z norma ISO Miedzynarodowej
Organizacji Normalizacyjnej 27001 — zgodnie z przepisami rozporzadzenia nr 907/2014;

12) przekazanie Samorzadowi Wojewddztwa zalecen w zakresie wdrozenia mechanizmoéw

zapewniajgcych nadzor nad stanowiskami wrazliwymi oraz przeciwdziatanie zagrozeniom
korupcyjnym w obszarze zadan delegowanych;
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13) ksiegowanie zatwierdzonych do wypfaty przez Samorzad Wojewddztwa dokumentéw

i dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjentow;

14) dochodzenie zwrotu nienaleznych / nadmiernie pobranych kwot pomocy, ustalonych przez

Samorzad Wojewddztwa;

15) udostepnianie Samorzagdowi Wojewddztwa danych w zakresie niezbednym dla realizacji
zadann delegowanych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz procedurami

i instrukcjami, o ktérych mowa w pkt 1, zaleceniami / wnioskami / rekomendacjami Agencji

ptatniczej lub wigzgcymi wytycznymi i poleceniami Instytucji Zarzadzajgcej, wydawanymi

na podstawie art. 7 ust. 2 ustawy;
16) przekazywanie Samorzadowi Wojewddztwa informacji lub zapewnienie do nich dostepu

w zakresie:

a) podmiotéw wykluczonych z pomocy finansowej zgodnie z przepisami rozporzadzenia
nr 1306/2013;

b) podmiotéw, ktére podlegajg zakazowi dostepu do srodkéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 3 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, z péin. zm.), na podstawie prawomocnego orzeczenia sadu;

c) podmiotow, ktérym nie przystuguje prawo do otrzymania wyprzedzajgcego
finansowania kosztéw kwalifikowalnych operacji realizowanych z udziatem $rodkow
EFRROW, na podstawie przepisow ustawy o finansowaniu WPR, w zwigzku
z wykorzystaniem pozyczki, o ktorej mowa w art. 13 ust. 3 tej ustawy, niezgodnie
z przeznaczeniem, pobraniem pozyczki nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

17)rejestrowanie informacji o miejscu / miejscach przechowywania dokumentow zwigzanych

z wykonywaniem przez Samorzad Wojewddztwa zadan delegowanych.

Do obowigzkéw Samorzadu Wojewoddztwa nalezy:

1) przyjecie do stosowania procedur i instrukcji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy
w terminie okre$lonym przez Agencje ptatnicza, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 umowy;

2) realizacja zadan delegowanych zgodnie z trybem i terminami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisow prawa i postanowiet umowy oraz procedur i instrukcji,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy;

3) pozyskiwanie, gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie Agencji ptatniczej danych
niezbednych do wtasciwego monitorowania realizacji i ewaluacji Programu, zgodnie
z art. 10 ust. 1 ustawy;

4) zatwierdzanie ptatnosci na rzecz beneficjentdw, w szczegolnosci poprzez sporzadzanie
i zatwierdzanie zleceh ptatnosci do wyptaty oraz przygotowywanie i przekazywanie Agencji
ptatniczej dokumentdw okre$lonych w procedurach i instrukcjach, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 umowy z informacjami niezbednymi do dokonywania wyptat srodkéw dla
beneficjentow;

5) rozpatrywanie wezwan do usuniecia naruszenia prawa oraz wnioskow o ponowne
rozpatrzenie sprawy;

6) ustalenie nienaleznych kwot pomocy i sporzadzanie dokumentow zgtoszenia naleznosci do
ksiegi dtuznikéw oraz zabezpieczenie roszczenn wynikajgcych z niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy o przyznaniu pomocy przez beneficjenta;

7) sprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci z ustawg z dnia 29 stycznia 2004. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6in. zm.) przeprowadzenia przez beneficjentow
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych w ramach realizacji operacji zgodnie
z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1;

8) przygotowanie i realizacja czynnosci kontrolnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz procedurami i instrukcjami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy;

Formularz umowy zaakceptowany przez MRiRW



9) przeciwdziatanie, wykrywanie i przekazywanie Agencji ptatniczej informacji
o nieprawidtowosciach i naduzyciach finansowych, zgodnie z procedurami i instrukcjami,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy, w szczegolnosci o prowadzonych postepowaniach
karnych wobec beneficjentow, z ktorymi Samorzad Wojewoddztwa zawart umowe
0 przyznaniu pomocy;

10) przekazywanie Agencji ptatniczej informacji o wniesionych i rozpatrywanych skargach
i wnioskach dotyczacych zadan delegowanych;

11) rozpatrywanie odwotan beneficjentow w sprawach o ustalenie nienaleznych kwot pomocy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadanymi przez podmioty ubiegajgce sie o przyznanie
pomocy / beneficjentow skargami do saddw administracyjnych i pozwami sktadanymi do
sgdow powszechnych w przypadkach odmowy przyznania / wyptaty pomocy;

13)umozliwienie przeprowadzenia kontroli w zakresie zadan delegowanych przez organy
kontroli skarbowej, NIK, przedstawicieli KE, ETO, Instytucje Zarzadzajgcg, Agencje pfatnicza
oraz inne uprawnione podmioty oraz przekazywanie Agencji pfatniczej informag;i
o powyzszych kontrolach, ich wynikach oraz sposobie realizacji zalecen i wnioskéw
pokontrolnych;

14)umozliwienie Agencji pfatniczej przeprowadzenia dziatan monitoringowych, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 7 umowy w szczegdlnosci kontroli, o ktorej mowa w art. 6 ust. 5 pkt 2
lit. a ustawy;

15) umozliwienie Agencji pfatniczej przeprowadzenia audytu, o ktéorym mowa w art. 6 ust. 5
pkt 2 lit. b ustawy;

16)wyznaczenie pracownikow, zwanych dalej ,trenerami” do udziatu w szkoleniach,
konsultacjach oraz egzaminach z zakresu stosowania procedur i instrukcji, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1 umowy;

17) prowadzenie przez trenerdow szkolen, konsultacji zapewniajgcych prawidtowe wykonywanie
przez Samorzad Wojewodztwa zadan delegowanych;

18)prowadzenie przez Samorzad Wojewodztwa szkolen dotyczacych bezpieczenstwa
informacji w zakresie wdrozenia zabezpieczen wynikajacych z normy, o ktérej mowa w ust.
1 pkt 11 umowy;

19) okresowe sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Samorzadu Wojewddztwa do
wykonywania zadan przypisanych do danego stanowiska pracy;

20) zapewnienie udziatu pracownikéw Samorzgdu Wojewddztwa zajmujgcych sie realizacja
zadan delegowanych w szkoleniach przeprowadzanych w systemie e-szkolen
udostepnionym przez Agencje ptatniczg;

21)wdrozenie zalecen / wnioskow / rekomendacji w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
delegowanych, wydanych w wyniku dziatan monitoringowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
7 umowy oraz audytow systemu zarzadzania i kontroli, o ktorych mowa w art. 6 ust. 5 pkt 2
lit. b ustawy;

22)wdrozenie zalecen / wnioskow / rekomendacji w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
delegowanych wskazanych w sprawozdaniach z kontroli uprawnionych organéw innych niz
Agencja ptatnicza, poprzedzone — jesli to konieczne — konsultacjami z Agencjg ptatniczg;

23)wdrozenie i stosowanie, w obszarze dotyczgcym zadan delegowanych, o ktérych mowa
w § 2 ust. 2 umowy, zabezpieczen wynikajgcych z norm ISO — Miedzynarodowej Organizacji
Normalizacyjnej 27001 i 27002, a poczawszy od dnia 16 paZdziernika 2016 r., zapewnienie
bezpieczenstwa systemoéw informacyjnych zgodnie z normg ISO Miedzynarodowej
Organizacji Normalizacyjnej 27001 — zgodnie z przepisami rozporzadzenia nr 907/2014 oraz
przekazanymi przez Agencje ptatnicza zaleceniami;
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24)zapewnienie w zakresie objetym umowa przejrzystego podziatu zadan i kompetencji na
wszystkich poziomach struktury organizacyjnej Samorzadu Wojewddztwa, zgodnie
z zaleceniami wydanymi przez Agencje ptatnicza poprzez:
a) okreélenie na pismie obowigzkéw kazdego pracownika, ktéremu powierzono
wykonywanie okreslonych czynnosci w ramach tych zadan;
b) powierzenie wykonywania zadari pracownikom posiadajgcym kwalifikacje Iub
doswiadczenie, oraz odpowiednie przeszkolenie z procedur i instrukgji, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1 umowy, ktére zapewniajg ich prawidtowe, rzetelne, bezstronne, sprawne
i terminowe wykonanie;
25) przekazywanie Agencji pfatniczej informacji dotyczacej podmiotéw wykluczonych z pomocy
finansowej zgodnie z przepisami rozporzadzenia nr 1306/2013 oraz zgodnie z procedurami
i instrukcjami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy;
26)wdrozenie mechanizmdéw zapewniajagcych nadzér nad stanowiskami wrazliwymi oraz
przeciwdziatanie zagrozeniom korupcyjnym w obszarze zadan delegowanych;
27) sporzadzanie i przekazywanie Agencji ptatniczej prognoz wydatkéw zgodnie z § 11 umowy;
28) przekazywanie Agencji pfatniczej informacji i dokumentdéw, okredlonych w procedurach
i instrukcjach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy niezbednych do wszczecia
i prowadzenia postepowania windykacyjnego i egzekucyjnego;
29)ustalanie przez Samorzad Wojewddztwa nienaleznych / nadmiernie pobranych kwot
pomocy, rowniez na podstawie zalecert / wnioskéw / rekomendacji Agencji ptatniczej oraz
uprawnionych organdw, w zwigzku z kontrolg prawidtowosci realizacji przez Samorzad
Wojewodztwa zadan delegowanych;
30) przekazywanie Agencji pfatniczej rocznej deklaracji zarzadczej w zakresie wykonywania
zadan delegowanych wraz z dokumentami potwierdzajacymi prawidiows ich realizacje;
31)sktadanie na wezwanie Agencji ptatniczej wyjasnien, w szczegélnosci w ramach certyfikac;ji
wydatkéw lub innych kontroli i audytéw przeprowadzanych przez uprawnione organy
w zwigzku z realizacjg przez Samorzad Wojewodztwa zadan delegowanych;

32)zglaszanie Agencji ptatniczej, zgodnie z Zasadami przeptywu informacji, propozycji,
w przypadku stwierdzenia przez Samorzad Wojewddztwa koniecznosci  poprawy
funkcjonowania systemu zarzgdzania i kontroli;

33) przekazywanie na wezwanie Agencji ptatniczej innych informaciji, istotnych dla prawidtowe;j
realizacji zadan delegowanych, ktdre nie zostaly wymienione w umowie;

34) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan delegowanych
przez okres 5 lat od dnia dokonania przez Agencje ptatniczg ostatniej ptatnosci w ramach
Programu lub do dnia otrzymania przez Samorzad Wojewddztwa informacji o zakoriczeniu
postepowania windykacyjnego, o ktérej mowa w § 15 ust. 11 umowy oraz przekazywanie
Agencji pfatniczej informacji o miejscu / miejscach przechowywania dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem przez Samorzad Wojewddztwa zadan delegowanych, zgodnie
z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy;

35)udostepnianie lub przekazywanie Agencji ptatniczej, Instytucji Zarzadzajgcej, KE, ETO lub
innym organom upowaznionym do kontroli, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
dokumentacji okreslonej w pkt 34.

Ponadto:

1) Samorzad Wojewddztwa — ma prawo do przekazywania uwag lub opinii wynikajacych ze
stosowania procedur i instrukcji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy lub funkcjonowania
systemu zarzadzania i kontroli, zgodnie z Zasadami przeptywu informacji;

2) Agencja ptatnicza — po przekazaniu przez Samorzad Wojewddztwa uwag lub opinii
wynikajgcych ze stosowania procedur i instrukgeji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy —
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dokonuje analizy mozliwosci ich wdrozenia i kazdorazowo przekazuje zwrotng informacje,

a w przypadku nie uwzglednienia uwag - uzasadnienie ich nieprzyjecia, zgodnie

z Zasadami przeptywu informacji;

3} strony zobowigzuja sie do:

a) wymiany informacji i materiatéw niezbednych dla spetnienia wymagan przepisow
unijnych i krajowych w zakresie dotyczacym prawidtowe] realizacji zadan
delegowanych;

b) przekazywania danych w obustronnie uzgodnionym standardzie, w ramach
obowigzujgcych przepiséw prawa, procedur i instrukeji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1
umowy;

c) sporzadzania dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan delegowanych, okreslonej
w procedurach i instrukcjach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 umowy;

d) zapewnienia w zakresie realizacji umowy, ze wykorzystanie baz danych w zarzadzaniu
i wdrazaniu Programu odbywac¢ sie bedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz przy zapewnieniu bezpieczestwa danych;

e) stosowania Zasad przeptywu informacji.

§4.
Wsparcie realizacji zadan delegowanych systemem informatycznym

1. Agencja ptatnicza udostepnia nieodptatnie system informatyczny wspierajacy realizacje zadan
delegowanych, w szczegoélnosci obejmujgcy system elektroniczny do rejestrowania,
przechowywania i zgtaszania informacji statystycznych, o ktérym mowa w art. 66 ust. 1 lit a
rozporzadzenia nr 1305/2013, zwanych dalej ,, danymi”.

2. Samorzgd Wojewodztwa w zakresie korzystania z udostepnionego systemu informatycznego
zobowigzuje sie do:

1) zapewnienia biezgcego wprowadzania danych w zakresie zadan delegowanych;

2) zapewnienia zgodnosci miedzy danymi wprowadzonymi do systemu informatycznego
a dokumentami zrédtowymi, w szczegdlnosci zapewnienia, ze dane beda:

a) wprowadzane do systemu informatycznego zgodnie z udostepnionymi przez Agencje
ptatniczg instrukcjami oraz na odpowiednim poziomie wdrazania;
b) rzeczywiste, poprawne, prawidtowo zaklasyfikowane, aktualne i kompletne;

3) gromadzenia danych oraz wykonywania czynnoSci w systemie umozliwiajgcych wiasciwa
realizacje zadan delegowanych, w tym sporzadzania sprawozdan z wykonywania zadan
delegowanych i raportow finansowych;

4) generowania dokumentéw, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 1 umowy, za posrednictwem systemu informatycznego.

3. Agencja ptatnicza i Samorzad Wojewddztwa zobowigzujg sie wzajemnie w zakresie swoich
zadan, iz wykorzystanie systemu informatycznego, o ktéorym mowa w ust. 1 w zarzadzaniu
i wdrazaniu Programu odbywac sie bedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przy zapewnieniu bezpieczenstwa danych, w szczegdlnosci wykluczenia dostepu o0s6b
nieupowaznionych do danych.

4. W przypadku udostepnienia wsparcia informatycznego w terminie pdZniejszym niz termin
rozpoczecia naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach zadan delegowanych, Agencja
pfatnicza — w uzgodnieniu z Samorzadem Wojewddztwa — okresli termin na wprowadzenie
danych do systemu informatycznego, biorgc pod uwage biezagce zadania Samorzadu
Wojewoddztwa.
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§5.

Przetwarzanie danych osobowych oraz administrowanie zbiorami danych

W przypadku zadan realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa, jako zadania delegowane,
strony umowy zobowigzujg sie do wzajemnego przekazywania danych, na podstawie art. 23
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182, z péin. zm.), zwanej dalej ,,ustawa o ochronie danych osobowych”.
Administratorem danych przetwarzanych w trakcie obstugi wniosku o przyznanie pomocy
i wniosku o ptatnos¢ w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych jest wtasciwy organ
Samorzadu Wojewddztwa.

Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie przetwarzaé dane osobowe z poszanowaniem
obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
w tym z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.

§ 6.
Gotowos¢ do realizacji zadan i zapewnienia ciggtosci realizacji zadan delegowanych

Gotowos¢ Samorzadu Wojewoddztwa do realizacji zadan delegowanych, poswiadczajgca
spetnienie kryteriow akredytacji, o ktorych mowa w Zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia
nr 907/2014 oraz warunkow okreslonych w Zatgczniku nr 1 do umowy, potwierdzana bedzie
podpisaniem przez Marszatka Wojewodztwa stosownej deklaracji gotowosci, wedtug wzoru
okreslonego i przekazanego Samorzadowi Wojewddztwa przez Agencje platnicza. Po
otrzymaniu deklaracji, Agencja ptatnicza moze dokona¢ oceny gotowosci Samorzadu
Wojewddztwa, przeprowadzajac w jego siedzibie odpowiednie dziatania audytowe.

W przypadku niespetniania, ktéregokolwiek z warunkdw okreslonych w Zatgczniku nr 1 do
umowy, dopuszczalne jest ztozenie warunkowej deklaracji gotowosci wraz z ,Harmonogramem
dojscia do osiggniecia gotowosci do wykonywania przez Samorzad Wojewddztwa zadan
delegowanych przez Agencje ptatnicza w ramach PROW na lata 2014-2020", wedtug wzoru
okreslonego i przekazanego Samorzadowi Wojewddztwa przez Agencje ptatniczg. W przypadku
sktadania warunkowej deklaracji gotowosci dla kilku dziatan lub poddziatan, ,,Harmonogram
dojscia ...” jest sporzadzany odrebnie dla kazdego z nich.

W przypadku stwierdzenia przez Agencje pfatniczg, 7e stan przygotowan Samorzadu
Wojewodztwa do realizacji zadan delegowanych nie jest zgodny z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa oraz postanowieniami umowy, Agencja pfatnicza wydaje zalecenia
wraz z terminem na wprowadzenie dostosowan.

Agencja ptatnicza moze przeprowadzi¢ audyt wdrozenia zaleceh i potwierdza ostatecznie
gotowos¢ Samorzadu Wojewodztwa do realizacji zadan delegowanych. W przypadku nie
wdrozenia przez Samorzad Wojewoddztwa zalecen Agencja ptatnicza powiadamia o tym fakcie
Instytucje Zarzadzajgcg i Ministra Finansdw, nie potwierdzajagc gotowosci Samorzadu
Wojewddztwa do realizacji zadan.

§7.

Prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie lub wyptate pomocy
Samorzad Wojewodztwa zobowigzuje sie do prowadzenia postepowan w sprawach

o przyznanie lub wyptate pomocy zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 1 umowy oraz przepisami okreslonymi w aktach prawnych.

Formularz umowy zaakceptowany przez MRiRW



Samorzad Wojewddztwa przeprowadza kontrole administracyjng wnioskéw o przyznanie
pomocy, w szczegolnosci przeprowadza weryfikacje w zakresie kwalifikowalnosci beneficjenta,
kryteriow kwalifikowalnosci, zobowigzan i innych obowigzkéw dotyczacych operacji, zgodnosci
z kryteriami wyboru, kwalifikowalnosci i racjonalnosci kosztéow operacji lub zgodnosci
z kategorig kosztow lub metodg obliczen.

Samorzad Wojewddztwa przeprowadza kontrole administracyjng wnioskéw o ptatnos,
w szczegolnosci przeprowadza weryfikacje zgodnosci zakonczonych operacji z operacjami, dla
ktorych ztozono wniosek o przyznanie pomocy i ktorym zostata ona przyznana oraz
prawidtowosci poniesienia kosztow i dokonania ptatnosci, a takze zgodnosci realizacji operacji
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W ramach kontroli administracyjnych Samorzad Wojewddztwa zapobiega nieprawidtowemu
podwdjnemu finansowaniu z innych systeméw unijnych lub krajowych i w ramach poprzednich
okreséw programowania, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 1 umowy.

Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do prowadzenia postepowan w sprawach
o przyznanie lub wyptate pomocy w zakresie zadan delegowanych, o ktérych mowa w § 2
ust. 2.

§8.

Czynnosci kontrolne

Samorzad Wojewoddztwa zobowigzany jest do przeprowadzania kontroli na miejscu, kontroli
ex-post oraz kontroli, o ktorych mowa w art. 46 ust. 1 ustawy — w zakresie i na poziomie,
o ktérych mowa w przepisach rozporzadzenia nr 1306/2013 oraz w przepisach wydanych
w trybie tego rozporzadzenia, w szczegdlnosci rozporzgdzenia nr 809/2014, zgodnie
z wymogami okresSlonymi w procedurach i instrukcjach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1
umowy. Kontrole na miejscu nie moga by¢ przeprowadzane przez pracownikow, ktdrzy
uczestniczyli w kontrolach administracyjnych tej samej operacji.

Samorzad Wojewddztwa przeprowadza wizyty, o ktdrych mowa w art. 48 ust. 5 rozporzadzenia
nr 809/2014, zgodnie z wymogami okreslonymi w unijnych i krajowych aktach prawnych,
o ktérych mowa w ust. 1 oraz procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1
umowy.

Samorzad Wojewddztwa przygotowuje miesieczne, potroczne oraz roczne sprawozdania
z liczby przeprowadzonych czynnosci kontrolnych i ich wynikédw, na formularzu opracowanym
i przekazanym przez Agencje pfatnicza.

Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 3, Samorzad Wojewddztwa przekazuje Agencji ptatniczej
odpowiednio w odniesieniu do sprawozdania miesiecznego w terminie nieprzekraczajgcym
5dni roboczych miesigca nastepujacego po zakoriczconym miesigcu, ktdrego dotyczy
sprawozdanie, w odniesieniu do sprawozdania pétrocznego w terminie do 20 dnia miesigca
nastepujgcego po zakonczonym okresie poétrocznym, ktérego dotyczy sprawozdanie oraz
w odniesieniu do sprawozdania rocznego do dnia 15 lutego roku nastepnego po zakoriczonym
roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Agencja ptatnicza ma prawo weryfikacji poprawnosci przeprowadzanych przez Samorzad
Wojewddztwa czynnosci kontrolnych pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi procedurami
i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy. Weryfikacja moze polega¢ na kontroli
dokumentacji lub wykonywaniu czynnosci kontrolnych w podmiocie ubiegajagcym sie
o przyznanie pomocy / u beneficjenta.
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10.

§9.

Obowigzki Samorzadu Wojewodztwa w zakresie rozliczen finansowych

Samorzagd Wojewddztwa zobowigzuje sie do biezacego przekazywania Agencji pfatniczej
zatwierdzonych do wyptaty zlecen ptatnosci / zlecenn korygujacych / not korygujacych
z wykorzystaniem wsparcia informatycznego oraz w formie papierowej zgodnie z procedurami
i instrukcjami, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.

Do zatwierdzonych zlecen ptatnosci / zlecen korygujacych, o ktérych mowa w ust. 1, Samorzad
Wojewddztwa dotgcza dokumenty potwierdzajace numery rachunkdw beneficjenta [ub jego
petnomocnika lub cesjonariusza prowadzonych przez banki lub przez spotdzielcze kasy
oszczednoSciowo-kredytowe, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 1 umowy, na ktére Agencja ptatnicza dokona ptatnosci w ramach Programu, zgodnie
z procedurami Agencji ptatniczej.

Wraz z pierwszym zleceniem ptatnosci, o ktéorym mowa w ust. 1, Samorzad Wojewodztwa
przekazuje Agencji ptatniczej , Karte wzoréw podpisow” oséb upowaznionych do zatwierdzania
do wyptaty kwot zlecen ptatnosci.

W przypadku zmian o0sob upowazinionych do zatwierdzania do wyptaty zlecen ptatnosci
Samorzad Wojewddztwa niezwtocznie przekazuje Agencji ptatniczej aktualng ,Karte wzoréw
podpiséw” wraz z okresleniem terminu jej obowigzywania.

W przypadku, gdy Samorzad Wojewddztwa zatwierdzi ptatnosé na kwote wyzsza niz wiasciwa,
a ptatnos$c zostata zrealizowana, Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do przekazania do
Agencji ptatniczej zgtoszenia naleznosci ZW-1, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 umowy.

Przed podjeciem jakichkolwiek dziatari skutkujgcych zmiang kwoty zlecenia ptatnosci
przekazanego do Agencji ptatniczej, a zwilaszcza zmniejszajagca te kwote, Samorzad
Wojewddztwa zobowigzuje sie przesta¢ do Agencji pfatniczej pismo wstrzymujace realizacje
danego zlecenia pfatnosci, podpisane przez osobe upowaziniona do zatwierdzania kwot zlecen
pfatnosci. Odblokowanie realizacji zlecenia ptatnosci powinno nastgpi¢ rowniez w formie
pisemnej.

Agencja ptatnicza dokonuje comiesiecznych uzgodniert z Samorzadem Wojewodztwa danych
dotyczacych zobowigzan i zrealizowanych ptatnosci na podstawie raportow przekazywanych
przez Agencje ptatnicza do Samorzadu Wojewddztwa.

W przypadku stwierdzenia, ze beneficjent, ktérego dotyczy zlecenie ptatnosci przekazane przez
Samorzad Wojewddztwa widnieje w Rejestrze wykluczonych, Agencja pfatnicza zwraca
zlecenie ptatnosci bez realizacji, wraz z Raportem wstrzymanych zlecen ptatnosci z tytutu
rejestracji beneficjentow w Rejestrze wykluczonych w ramach Programu.

W przypadku ztozenia przez beneficjentéw gwarancji lub innych papieréw wartosciowych
stanowiacych zabezpieczenie w ramach ptatnosci Programu, Samorzad Wojewoddztwa przekaze
Agencji ptatniczej pismo informujace o przyjeciu gwarancji lub innych papierow wartosciowych
wraz ze specyfikacjg gwarancji i innych papieréw wartosciowych stanowigce zatacznik do
zaliczkowego zlecenia ptatnosci. W przypadku aneksu lub zwolnienia gwarancji i innych
papieréw wartosciowych Samorzad Wojewddztwa niezwlocznie przekazuje do Agencji
ptatniczej pismo informujace o aneksie lub zwolnieniu wraz ze specyfikacja gwarancji i innych
papierow wartosciowych.

W przypadku otrzymania przez Samorzad Wojewddztwa z Agencji pfatniczej ,Zestawienia
odrzuconych przez NBP polecen przelewdéw” lub ,Zestawienia zlecers ptatnosci wstrzymanych,
niepobranych do partii ptatnosci” lub ,Raportu zwrotéw bankowych”, Samorzad Wojewodztwa
zobowiazuje sie do biezgcego przekazywania Agencji pfatniczej not korygujacych do zlecen
ptatnosci / zlecen korygujacych z wymaganymi zatgcznikami.
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11. Samorzad Wojewddztwa dokonuje z Agencjg ptatniczg uzgodnien stanu waznosci przyjetych /
zwolnionych gwarancji i innych papieréw wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie
w ramach Programu, wedtug stanu na dzien 30 czerwca oraz na dzien 31 grudnia danego roku.

§ 10.
Obowigzki Agencji ptatniczej w zakresie realizacji pfatnosci

1. Agencja ptatnicza przeprowadza weryfikacje formalno-rachunkowg przekazywanych przez
Samorzad Wojewddztwa zatwierdzonych do wyptaty zlecen ptatnosci / zlecen korygujacych /
not korygujgcych i zatgczonych do nich dokumentéw w terminie zgodnym z procedurami
i instrukcjami, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.

2. Agencja ptatnicza przekazuje na rzecz beneficientow srodki finansowe na podstawie
przekazanych przez Samorzagd Wojewddztwa zatwierdzonych do wyptaty zlecer ptatnosci /
zlecen korygujacych w terminie 5 dni roboczych od daty wptywu na rachunek bankowy Agencji
ptatniczej srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje ptatnosci.

3. Agencja ptatnicza informuje Samorzad Wojewddztwa o numerze rachunku bankowego,
z ktorego dokonywane beda ptatnosci na rzecz beneficjentow oraz o wszelkich zmianach
w numerze tego rachunku.

4. W przypadku, gdy podczas transmisji do NBP polecern przelewéw, NBP nie przyjmie do
realizacji polecen przelewow, z powodu btednego numeru rachunku bankowego beneficjenta
wskazanego w zleceniu ptatnosci, Agencja ptatnicza przekaze do Samorzadu Wojewddztwa
,Zestawienia odrzuconych przez NBP polecen przelewow”.

5. W przypadku, gdy bank beneficjenta zwrdci Agencji pfatniczej polecenie przelewu bez realizacji
z powodu btednego numeru rachunku bankowego beneficjenta wskazanego w zleceniu
ptatnosci, Agencja pfatnicza przekaze do Samorzadu Wojewoddztwa ,Raport zwrotow
bankowych”.

6. Agencja ptatnicza po dokonaniu ptatnosci na rzecz beneficjentéw przekazuje do Samorzadu
Wojewddztwa ,Zestawienie zrealizowanych ptatnosci” w terminie do 5 dnia roboczego
kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostata zrealizowana ptatnosc.

§11.
Planowanie wydatkow

1. Do dnia 30 grudnia kazdego roku Samorzad Wojewoddztwa przekazuje Agencji ptatniczej
w formie papierowej i elektronicznej prognoze wydatkéw w ujeciu kwartalnym na dwa kolejne
lata.

2. Do dnia 31 lipca kazdego roku Samorzad Wojewddztwa przekazuje Agencji ptatniczej
uaktualniong prognoze wydatkéw w ujeciu kwartalnym, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Samorzad Wojewddztwa sporzgdza prognoze wydatkoéw w ujeciu miesiecznym obejmujgcg trzy
kolejne miesigce (n+1, n+2, n+3), ktdrg przekazuje do Agencji ptatniczej w formie papierowej
i elektronicznej raz w miesigcu do 1-szego dnia roboczego w miesigcu ,n”.

4. Samorzad Wojewddztwa sporzadza zatozenia do planu wydatkowania $rodkéw w ramach
realizacji poszczegdlnych dziatari oraz poddziatania objetych Programem, o ktorych mowa
w § 2 ust. 4 umowy, w ujeciu kwartalnym na kolejne 2 lata, ktére przekazuje do Agenc;ji
pfatniczej w formie papierowej i elektronicznej do 30-go dnia miesigca poprzedzajacego
rozpoczynajacy sie kwartat, ktdrego dotyczy plan.

5. Samorzad Wojewddztwa sporzadza prognozy zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.
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§12.
Rejestr uméw o przyznaniu pomocy oraz aneksow

1. Samorzad Wojewddztwa zobowigzany jest do prowadzenia w formie elektronicznej rejestru
zawartych umow o przyznaniu pomocy oraz aneksow i jego biezacej aktualizacji. Forme
rejestru okresli Agencja pfatnicza, zgodnie z Zasadami przeptywu informacji.

2. W przypadku, gdy beneficjent zrezygnowat z pomocy i rozwigzat umowe o przyznaniu pomocy
albo zaistniaty inne okolicznosci skutkujace rozwigzaniem umowy o przyznaniu pomocy,
a zlecenie pfatnosci zostato przekazane do Agencji ptatniczej celem realizacji, Samorzad
Wojewddztwa zobowigzuje sie niezwlocznie przesta¢ do Agencji ptatniczej pismo wstrzymujgce
realizacje zlecenia ptatnosci.

3. Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do zapewnienia spojnosci danych w rejestrze,
o ktérym mowa w ust. 1, z danymi Zrédtowymi.

§13.
Terminowos¢ realizacji zadan i sprawozdawczo$é

1. Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do dotrzymywania terminéw weryfikacji wnioskow
0 przyznanie pomocy oraz wnioskdw o ptatno$¢. W przypadku wnioskéw o ptatnosé Samorzad
Wojewddztwa zobowigzuje sie rowniez do monitorowania termindw ich sktadania.

2. Samorzad Wojewddztwa przygotowuje i przekazuje Agencji ptatniczej sprawozdania wskazane
w procedurach i instrukcjach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.

3. Samorzad Wojewddztwa przygotowuje i przekazuje Agencji pfatniczej dodatkowe, niezbedne
informacje w odniesieniu do realizacji zadan delegowanych w przypadku braku mozliwosci ich
pozyskania z danych bedgcych w posiadaniu Agencji pfatniczej, w tym 2z systemu
informatycznego, w zakresie i terminie okreslonym przez Agencje ptatniczg, przy czym termin
ten nie moze by¢ krétszy niz 2 dni robocze.

4. Przekazywane przez Samorzad Wojewoddztwa sprawozdania lub tabele monitorowania
sporzadzane sg zgodnie z zaleceniami Agencji pfatniczej.

5. Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do przechowywania pozyskanych, zgromadzonych
i opracowywanych informacji i danych dotyczacych wdrazania Programu, w ramach systemu
monitorowania i oceny Programu.

6. Samorzad Wojewddztwa jest zobowigzany do zapewnienia zgodnosci pomiedzy danymi
zawartymi w sprawozdaniach z danymi przechowywanymi w systemie informatycznym
wspierajgcym realizacje zadan delegowanych.

§ 14.
Wykrywanie, przeciwdziatanie wystgpowaniu nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych oraz ich
usuwanie

1. Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do podjecia dziatan w celu wykrywania,
przeciwdziatania wystepowaniu nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych, a w przypadku ich
wystapienia niezwtocznego podejmowania dziatah w celu ich usuniecia oraz zapobiegania ich
ponownemu wystgpieniu, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 1 umowy.

2. Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie przekazywaé do Agencji ptatniczej informacje
o stwierdzonych nieprawidtowosciach i naduzyciach finansowych oraz podjetych dziataniach
w celu ich usuniecia, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1
umowy w zakresie oraz w terminach wymaganych przez Agencje pfatnicza.
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Agencja pfatnicza monitoruje realizacje zadarn Samorzadu Wojewddztwa opisanych w ust. 112

poprzez:

1) analize informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach i naduzyciach finansowych
dostarczanych przez Samorzgd Wojewddztwa zgodnie z ust. 2;

2) ocene podjetych dziatarh w celu usuniecia nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych;

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie wykrywania, przeciwdziatania wystepowaniu
nieprawidiowoséci i naduzy¢ finansowych oraz informowania Agencji ptatniczej
o stwierdzonych nieprawidtowosciach zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy;

4) zlecanie w uzasadnionych przypadkach stuzbom kontrolnym Samorzadu Wojewoddztwa
przeprowadzania dodatkowych czynnosci dotyczacych wykrywania, przeciwdziatania
wystepowaniu nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych oraz informowania Agencji
ptatniczej o stwierdzonych nieprawidtowosciach i naduzyciach finansowych w zakresie
wymaganym przez Agencje ptatnicza.

§ 15.
Dochodzenie naleznosci z tytutu sSrodkéw wyptaconych na podstawie umowy o przyznaniu
pomocy

Agencja pfatnicza, dochodzi zwrotu nienaleznych ptatnosci na podstawie ustawy o ARIMR,
w zwigzku z art. 6 ust. 2 i 3 zdanie pierwsze ustawy, dochodzi naleznosci z tytutu Srodkow
wyptaconych w ramach Programu, po otrzymaniu od Samorzadu Wojewddztwa zgtoszenia
naleznodci ZW-1 wraz z dokumentem okreslajgcym kwote do zwrotu i wymaganymi
zatagcznikami, okreslonymi w procedurach i instrukcjach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1
umowy.

Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do przekazania Agencji ptatniczej dokumentow
niezbednych do dochodzenia zwrotu nienaleznych / nadmiernie pobranych kwot pomocy
w terminach, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.
Samorzad Wojewddztwa niezwlocznie przekazuje Agencji ptatniczej informacje o wniesieniu
przez beneficjenta odwofania w sprawie ustalenia nienaleznych kwot pomocy, a nastgpnie
0 sposobie jego rozpatrzenia.

Agencja ptatnicza w ramach Programu prowadzi ,Ksiege Diuznikdw”. Wpisanie do ,Ksiegi
Dtuznikéw” nastepuje po otrzymaniu przez Agencje pfatnicza dokumentu okreslajacego
nienalezng kwote pomocy wraz z poprawnie sporzadzonym zgtoszeniem naleznosci ZW-1.

W przypadku wykrycia przez Agencje ptatnicza w zgtoszeniu naleznosci ZW-1 bteddéw lub
brakéw, Agencja ptatnicza zwraca sie do Samorzadu Wojewddztwa o przekazanie stosownych
wyjasnien, badZ przekazanie poprawnie sporzadzonego zgtoszenia naleznosci ZW-1.

Samorzad Wojewddztwa na pisemne wezwanie Agencji pfatniczej przesyla wskazane przez
Agencje pfatnicza dokumenty niezbedne do prowadzonego postgpowania windykacyjnego
i egzekucyjnego.

Agencja ptatnicza i Samorzad Wojewddztwa dokonuja comiesigcznego uzgodnienia
i weryfikacji spraw wymagajacych skierowania do dochodzenia zwrotu naleznosci, na zasadach
i w terminach wynikajacych z obowigzujacych procedur i instrukeji, o ktérych mowa w § 3
ust. 1 pkt 1 umowy.

Agencja pfatnicza udziela dtuznikom odpowiedzi i wyjasnien jedynie w zakresie wykonywanych
czynnosci windykacyjnych i egzekucyjnych.

Samorzad Wojewoddztwa zobowigzuje sie do udzielania odpowiedzi na wystgpienia
beneficjentéw dotyczgce wyjasnienia przyczyn powstania obowigzku zwrotu catosci lub czesci
pomocy oraz jej wysokosci.
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10.

11.

Czynnodci zwigzane ze zwalnianiem zabezpieczen wykonuje Samorzad Wojewddztwa.
W trakcie dochodzenia naleznosci zwolnienie zabezpieczenia nastepuje na podstawie
uzasadnionego wniosku Agencji ptatniczej przekazanego Samorzadowi Wojewddztwa wraz
z niezbednymi dokumentami.

Agencja pfatnicza przekazuje do Samorzadu Wojewddztwa informacje o zakorczeniu
postepowania windykacyjnego, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i instrukcjami,
o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.

§ 16.
Zarzadzanie i kontrola

Samorzad Wojewddztwa zapewnia odpowiednig Sciezke audytu zgodnie z procedurami
i instrukcjami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.

Samorzad Wojewddztwa zobowiazuje sie zapewni¢ organom kontroli skarbowej, NIK, GIKS,
przedstawicielom KE, ETO, Agencji ptatniczej oraz innym uprawnionym podmiotom dostep do
wszelkich dokumentdéw odnoszacych sie do wydatkdw i ptatnosci dokonanych w zwigzku
z realizacjg zadan delegowanych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 umowy.

W zakresie objetym umowg Samorzad Wojewodztwa zobowiazuje sie przygotowaé do
wykonywania zadan delegowanych w sposéb, ktory umozliwi spetnienie przez Agencjg
ptatnicza kryteriéw akredytacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu nr 907/2014, jak réwniez
prowadzi¢ skuteczny nadzor nad systemem zarzadzania i kontroli.

Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do sktadania ,Deklaracji zarzadczej” wedtug wzoru
przekazanego przez Agencje ptatnicza, w zakresie prawidtowosci realizacji zadan
delegowanych, po przeprowadzeniu badania przez stuzby audytu wewnetrznego Samorzadu
Wojewddztwa. Deklaracja sktadana jest w terminie do dnia 30 listopada (za rolniczy rok
budzetowy Unii Europejskiej trwajacy od 16 pazdziernika roku n do 15 pazdziernika roku n+1).

§17.
Audyt

Pracownicy Agencji pfatniczej prowadza w Samorzadzie Wojewddztwa czynnosci audytowe na

podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Prezesa Agencji pfatniczej. Pracownicy

Agencji ptatniczej moga wykonywaé réwniez dorazne czynnosci audytowe na wniosek Prezesa

Agencji ptatniczej lub z wtasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

O zamiarze przeprowadzenia czynnosci audytowych w Samorzadzie Wojewddztwa, kierownik

komérki audytu wewnetrznego Agencji ptatniczej informuje wiasciwy organ Samorzadu

Wojewddztwa w terminie trzech dni roboczych przed rozpoczeciem tych czynnosci.

Upowaznieni pracownicy Agencji ptatniczej, o ktérych mowa w ust. 1:

1) moga realizowaé bezposrednie czynnosci audytowe w siedzibie Samorzadu Wojewddztwa
lub w miejscu wykonywania przez ten podmiot zadan delegowanych;

2) 2adaé przedstawienia stosownych dokumentéw w formie papierowej badz elektronicznej;

3) moga wykonywaé, w tym réwniez w wersji elektronicznej, kopie, odpisy oraz wyciagi
zdokumentéw i innych materiatbw zwigzanych z przeprowadzaniem czynnosci
audytowych;

4) moga 7adac od pracownikéw Samorzadu Wojewddztwa ustnych i pisemnych wyjasnien;

5) moga prowadzi¢ bezposrednie czynnosci audytowe u beneficjentow pomocy w ramach
Programu, gdzie Samorzad Wojewodztwa byt strong umowy o przyznaniu pomocy.
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Wiasciwy organ Samorzagdu Wojewddztwa lub osoba upowazniona, zapewnia osobom
wskazanym w upowaznieniu, o ktérym mowa w ust. 1 warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu.
Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, komérka audytu wewnetrznego Agencji ptatniczej
przedstawia sprawozdanie, w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwiezly prezentuje wyniki
audytu.
Kierownik komoérki audytu wewnetrznego Agencji ptatniczej przekazuje sprawozdanie
wtasciwemu organowi Samorzadu Wojewddztwa lub osobie upowainionej. W przypadku
objecia zakresem zadania kilku podmiotow wdrazajacych kierownik komorki audytu
wewnetrznego Agencji ptatniczej moze przekazad tylko te cze$c sprawozdania, ktdra dotyczy
dziatalnosci danego Samorzadu Wojewddztwa.
Po otrzymaniu sprawozdania wiasciwy organ Samorzadu Wojewddztwa lub osoba
upowazniona moze zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
do tresci sprawozdania, w terminie okreslonym przez kierownika komdrki audytu
wewnetrznego Agencji pfatniczej, nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, komodrka audytu wewnetrznego Agencji ptatniczej dokonuje ich analizy
i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia w czesSci albo w catosci ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia tresé
sprawozdania. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, kierownik komdrki audytu
wewnetrznego Agencji pfatniczej przekazuje na pismie stanowisko audytu wraz
z uzasadnieniem wiasciwemu organowi Samorzagdu Wojewddztwa lub osobie upowaznionej.
Po rozpatrzeniu ewentualnych, dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania kierownik komdrki audytu wewnetrznego Agencji ptatniczej przekazuje
sprawozdanie Prezesowi Agencji ptatniczej i wtasciwemu organowi Samorzadu Wojewddztwa
lub osobie upowaznione;.
Wiasciwy organ Samorzadu Wojewddztwa lub osoba upowazniona w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie kierownika
komorki audytu wewnetrznego Agencji ptatniczej oraz Prezesa Agencji ptatniczej w terminie
14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku odmowy realizacji zalecen wtasciwy organ Samorzadu Wojewddztwa lub osoba
upowazniona powiadamia pisemnie kierownika komorki audytu wewnetrznego Agencji
ptatniczej oraz Prezesa Agencji pfatniczej o przyczynach odmowy w terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania.
Agencja ptatnicza moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, celem dokonania oceny
dziatan Samorzadu Wojewodztwa w zakresie realizacji zalecen. Ustalenia poczynione w trakcie
czynnosci sprawdzajgcych zamieszczane sg w notatce informacyjnej, ktdérg przekazuje
kierownik komorki audytu wewnetrznego Prezesowi Agencji pfatniczej oraz witasciwemu
organowi Samorzadu Wojewddztwa lub osobie upowaznionej, w ktérym byty przeprowadzane
czynnosci sprawdzajgce.

Samorzad Wojewddztwa zobowigzuje sie do:

1) przeprowadzania co najmniej raz w roku audytow wewnetrznych w zakresie realizacji
zadan delegowanych; zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z przyjetymi
standardami audytu wewnetrznego;

2) objecia zakresem audytéw wewnetrznych wszystkich istotnych obszaréw zwigzanych
z realizacja zadan delegowanych w okresie 5-letnim;
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14. Samorzagd Wojewddztwa w zakresie zadan powierzonych umowa, przekazuje do Agencji
ptatniczej w formie elektronicznej:

1) roczne plany audytu;

2) sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego zwigzanego z realizacjg zadan
delegowanych, niezwtocznie po zakorniczeniu danego zadania;

3) notatki informacyjne z czynnosci sprawdzajgcych z przeprowadzonego zadania audytowego
zwigzanego z realizacja zadan delegowanych, niezwtocznie po zakonczeniu czynnosci
sprawdzajgcych;

4) inne informacje z zakresu realizacji zadan audytowych zwigzanych z realizacjg zadan
delegowanych, o ktére wystapi Agencja ptatnicza.

15. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Agencji ptatniczej, Samorzad Wojewddztwa
zobowigzuje sie do przeprowadzenia dodatkowych zadan audytowych w zakresie i terminach
wskazanych przez Agencje pfatnicza.

§18.
Monitoring prawidtowosci wykonywania przez Samorzad Wojewoédztwa zadan delegowanych

1. Agencja ptatnicza realizuje zadania w zakresie monitoringu prawidtowosci wykonywania przez
Samorzad Wojewddztwa zadan delegowanych, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 7 umowy.
2. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza wszelkie czynnosci podjete w celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci, co do legalnosci, skutecznosci, wydajnosci, oszczednosci
i terminowosci w realizacji zadan, wiarygodnosci sprawozdawczosci, ochrony informacji,
wdrozenia zalecen / wnioskow / rekomendacji, zapobiegania naduzyciom finansowym
i nieprawidtowosciom, ich wykrywania oraz korygowania i monitorowania.
3. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie:
1) prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan delegowanych, o ktérych mowa w § 2
ust. 2 umowy;
2) przestrzegania i wdrozenia zalecen / wnioskéw / rekomendacji, o ktérych mowa w § 3
ust. 2 pkt. 21 22 umowy;
3) poprawnosci stosowania przyjetych przez Samorzad Wojewddztwa procedur i instrukciji,
o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy;
4. Agencja ptatnicza petnigc funkcje gwarancyjng, wynikajgca z art. 7 ust. 2 rozporzadzenia
nr 1306/2013 ma prawo:
1) w przypadku powziecia, przed dokonaniem ptatnosci, uzasadnionych watpliwosci
w szczegolnosSci w zakresie naruszenia zasad przyznawania lub wyptaty pomocy -
wstrzymaé realizacje zlecenia ptatnosci oraz wezwac Samorzad Wojewddztwa do zfozenia
stosownych wyjasnien;
Jesli Agencja pfatnicza potwierdzi naruszenie zasad przyznawania lub wyptaty pomocy, nie
realizuje ptatnosci, o czym informuje Samorzad Wojewddztwa, podajgc uzasadnienie
zajetego stanowiska. W takiej sytuacji Samorzad Wojewddztwa zobowigzany jest
poinformowacé beneficjenta o odmowie wyptaty catosci lub czgsci pomocy, a w przypadku
odmowy wyptaty pomocy w czesci — wystawi¢ ponownie zlecenie ptatnosci
z uwzglednieniem stanowiska Agencji ptatniczej, zgodnie z procedurami i instrukcjami,
o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy;
2) w przypadku powziecia, po dokonaniu pfatnosci, uzasadnionych watpliwosci
w szczegdlnosci w zakresie naruszenia zasad przyznawania lub wyptaty pomocy
skutkujgcych wyptatg pomocy nienaleznej lub w nadmiernej wysokosci — wezwac Samorzgd
Wojewddztwa do ztozenia stosowanych wyjasnien;

Formularz umowy zaakceptowany przez MRiRW



Jesli Agencja ptatnicza potwierdzi naruszenie zasad przyznawania lub wyptaty pomocy
skutkujagcych wyptatg pomocy nienaleznej lub w nadmiernej wysokosci, informuje
Samorzagd Wojewddztwa, podajgc uzasadnienie zajetego stanowiska. W takiej sytuacji
Samorzad Wojewddztwa zobowigzany jest poinformowaé beneficjenta i wystawic
dokument zgtoszenia naleznosci, zgodnie z procedurami i instrukcjami, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 pkt 1 umowy.

§19.
Postanowienia koficowe

1. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia zawarcia przez umawiajgce sie Strony do czasu
zakonczenia realizacji zadan zwigzanych z Programem.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia tresci umowy i zatgcznikdw do umowy nastepujg wytgcznie
w formie pisemnej, za zgodg Stron umowy.

3. W przypadku naruszenia postanowien umowy przez jedng ze Stron, druga Strona ma prawo
wypowiedzie¢ umowe w kazdym czasie, z zachowaniem 14-dniowego okresu wypowiedzenia,
przy czym wypowiedzenie umowy dla swej skutecznosci wymaga formy pisemnej.

4. W przypadku wypowiedzenia umowy przez jedng ze Stron, Samorzad Wojewodztwa
obowigzany jest przekaza¢ Agencji pfatniczej petng dokumentacje oraz zbiory danych
dotyczace realizacji zadan delegowanych wraz z informacjg o stanie realizacji poszczegdlnych
zadan.

5. Wszelkie spory wynikte pomiedzy Stronami umowy, w zwigzku z wykonaniem umowy, zostang
poddane pod rozstrzygniecie sgdu powszechnego, wtasciwego wedtug siedziby Samorzadu
Wojewaddztwa.

6. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym dla kazdej ze
Stron.

WICEMARSZALEK WOJEWODZTWA

A e +5T ' 1 Jmmn
Wojcigk@-Buczak

Samorzad Wojewddztwa Agencja ptatnicza

Formularz umowy zaakceptowany przez MRiRW



Zatacznik nr 1
do umowy delegowania zadan Agencji ptatniczej do
Samorzgdu Wojewddztwa

Warunki organizacyjne, kadrowe i techniczne, jakie powinny spetnia¢ podmioty
wdrazajace, w zwigzku z wykonywaniem zadan delegowanych przez Agencje ptatniczg.

Warunki organizacyjne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

posiadanie struktury organizacyjnej, adekwatnej do realizacji zadan delegowanych w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020, umozliwiajgcej wykonywanie gtéwnych zadan w odniesieniu
do wydatkow EFRROW, zapewniajacej wyrazny podziat uprawnien i odpowiedzialnosci,
w szczegolnosci posiadanie struktury organizacyjnej zapewniajacej prawidtowe wykonywanie
czynnosci kontrolnych oraz przejrzysty podziat kompetencji i odpowiedzialnosci na wszystkich
poziomach organizacyjnych;

okreslenie na piSmie obowigzkéw kazdej osoby, ktorej powierzono wykonywanie zadan
delegowanych, w szczegdlnosci czynnosci kontrolnych lub zatwierdzanie wynikow tych czynnosci
kontrolnych;

przyjecie do stosowania procedur, instrukcji oraz innych dokumentéw dotyczacych zadan
delegowanych, w terminie okreslonym przez Agencje pfatnicza;

brak organizacyjnych powigzan z wnioskodawcami / beneficjentami oraz podmiotami
kontrolowanymi;

zapewnienie wylaczania z realizacji zadan delegowanych, w szczegélnosci czynnosci kontrolnych,
pracownikdéw zatrudnionych w podmiocie wdrazajagcym, w przypadku wystgpienia przestanek
okreslonych w art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z p6in. zm.) lub innych okolicznosci mogacych
wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci;

nie wystepowanie przestanek, o ktérych mowa w art. 25 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. —
Kodeks postepowania administracyjnego.

Warunki kadrowe:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie zadan zostanie powierzone osobom posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie, ktdre zapewnig ich prawidiowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonanie;

zatrudnianie pracownikow wykonujgcych zadania delegowane, w szczegdélnosci czynnosci
kontrolne:

a) w liczbie zapewniajgcej samodzielne wykonywanie zadan / czynnosci i dostosowanej do ich
liczby;

b) posiadajgcych odpowiednie wyksztatcenie (wyzsze lub $rednie) i kwalifikacje dostosowane do
zakresu powierzonych im zadan lub czynnosci kontrolnych oraz dajgce dostateczng wiedze
merytoryczng do wykonywania tych czynnosci, potwierdzone odpowiednim dyplomem lub
Swiadectwem;

zapewnienie, przed podjeciem realizacji zadan delegowanych, w szczegdlnosci czynnosci
kontrolnych, szkolenn pracownikow, ktérych odbycie powinno by¢ potwierdzone odpowiednim
zaswiadczeniem;

okresowe sprawdzanie wiedzy i umiejetnosci pracownikdw Samorzadu Wojewddztwa do
wykonywania zadan przypisanych do danego stanowiska pracy;

1



Warunki techniczne:

1) zapewnienie sprzetu pomiarowego:

2)

3)

a)

b)

w liczbie umozliwiajgcej sprawne wykonywanie czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci
pomiaréw budowlanych;

umozliwiajgcy spetnienie wymagan, o ktérych mowa w art. 48 — 53 rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (UE) nr 809/2014 z dnia 17 lipca 2014 r. ustanawiajacego zasady
stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013
w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzgdzania i kontroli, Srodkéw rozwoju obszaréw
wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci;

zapewnienie sprzetu informatycznego i oprogramowania spetniajgcego wymagania techniczne
dotyczace przetwarzania i wymiany danych okreslone przez Agencje ptatnicza;

zapewnienie $rodkow transportu i urzadzen telekomunikacyjnych umozliwiajgcych sprawne
wykonywanie zadan delegowanych, w szczegdlnosci czynnosci kontrolnych.



Wykaz zalacznikow oraz dokumentow towarzyszacych
umowie delegowania zadan Agencji platniczej do podmiotéw wdrazajacych
w ramach PROW na lata 2014-2020

I. Zalaczniki do umowy delegowania zadan Agencji platniczej do podmiotow
wdrazajacych w ramach PROW na lata 2014-2020.

1. Zalacznik nr 1 do umowy delegowania zadan AP:

Warunki organizacyjne, kadrowe i techniczne, jakie powinny spetnia¢ podmioty
wdrazajqce, w zwiqzku z wykonywaniem zadan delegowanych przez Agencje ptatniczq.

II. Dokumenty towarzyszace umowie delegowania zadan Agencji platniczej do
podmiotéw wdrazajacych w ramach PROW na lata 2014-2020.

1. Deklaracja Gotowosci / Warunkowa Deklaracja Gotowosci wraz z Harmonogramem
dojscia do osiagnigcia gotowosci do wykonywania przez Samorzady Wojewodztw /
Agencj¢ Rynku Rolnego zadan delegowanych przez Agencj¢ ptatnicza w ramach
PROW na lata 2014-2020;

2. Schemat struktury organizacyjnej dla Samorzadéw Wojewoddztw / Agencji Rynku
Rolnego;

3. Zalecenia dla podmiotow wdrazajacych realizujacych zadania delegowane w ramach
PROW na lata 2014-2020;

4. Zasady przeptywu informacji dotyczacych szczegdétlowych warunkéw i trybu
przyznawania, zatwierdzania pomocy finansowej oraz stosowania procedur w zakresie
zadan delegowanych przez Agencj¢ platnicza do podmiotéw wdrazajacych w ramach
PROW na lata 2014-2020.






Deklaracja Gotowosci

Potwierdzam gotowos¢ do wykonywania przez Samorzad Wojewodztwa .........c...ocoociiiiiin.,

zadan delegowanych obejmujacych w szczegdlnosci:

1. prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie lub wyplate pomocy, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskoéw o platnos¢;
b) rejestrowanie wnioskdw o przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnos¢;
¢) przeprowadzanie kontroli administracyjnych;
d) dokonywanie wyboru operacji;
e) zawieranie i zmiang umow, na podstawie ktorych jest przyznawana pomoc, informowanie o

odmowie jej przyznania, rejestrowanie tych umow i informacji;

2. oceng postgpowan o zamowienia publiczne;

3. przeprowadzanie kontroli na miejscu, kontroli ex-post oraz kontroli, o ktérych mowa
w art. 46 ust. | ustawy;

4. zatwierdzanie ptatnosci na rzecz beneficjentow;

5. ustalanie nienaleznych kwot pomocy i wzywanie beneficjenta do zwrotu tych kwot;

6. zapobieganie naduzyciom finansowym i nieprawidlowosciom, ich wykrywanie, usuwanie oraz
informowanie Agencji platniczej o nieprawidlowosciach;

7. rozpatrywanie wezwan do usuni¢cia naruszenia prawa, wnioskdw o ponowne rozpatrzenie
sprawy oraz odwotan w sprawach o ustalenie nienaleznych kwot pomocy;

8. przechowywanie dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez Samorzad Wojewodztwa
zadan Agencji platniczej.

oraz poddania si¢ audytowi systemu zarzadzania i kontroli przeprowadzanemu przez Agencj¢
Platnicza w zakresie nizej wymienionych dziatan / poddziatan PROW na lata 2014-2020:
1. Inwestycje w Srodki trwate w zakresie poddziatania:
— scalanie gruntow?*;
2. Podstawowe ustugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich* w zakresie poddziatan:

— wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialna i w oszczedzanie
energii*;

— wsparcie badan i inwestycji zwiazanych z utrzymaniem, odbudowa i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powiazanych aspektow spoleczno-gospodarczych
oraz Srodkow w zakresie swiadomosci srodowiskowej*;

— wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury*;

3. Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER* w zakresie poddziatan:

— wsparcie przygotowawcze*;

— wsparcie na realizacj¢ operacji w ramach strategii lokalnego rozwoju kierowanego przez
spolecznosc*;

— przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania*;

— wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji*.



Jednoczesnie w ramach wykonywania zadan delegowanych przez Agenqq Ptatniczg potwierdzam,
ze w Samorzadzie Wojewodztwa ... :

D

2)

3)

4

5)

przyjeto struktur¢ organizacyjna, adekwatna do realizacji zadan delegowanych w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020, umozliwiajaca wykonywanie gléwnych zadan
w odniesieniu do wydatkow EFRROW, zapewniajaca wyrazny podzial uprawnien
i odpowiedzialnosci;

wykonywanie zadan powierzono osobom posiadajacym odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie, ktére zapewnig ich prawidtowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonanie,
a ich zakresy obowiazkow okreslono w formie pisemnej;

przyjeto procedury, instrukcje postgpowania zwiazane z realizacja zadan delegowanych,
facznie z opisem dokumentéw, ktérymi nalezy si¢ postugiwa¢ w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020, przekazane do stosowania przez Agencj¢ platnicza;

zapewniono wlasciwe warunki organizacyjne, kadrowe i techniczne wykonywania zadan
delegowanych do SW, w szczegdlnosci w zakresie stuzb wykonujacych kontrole na miejscu,
kontrole ex-post oraz kontrole, o ktérych mowa w art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 349);

bezpieczenstwo systeméw informacyjnych SW opiera si¢ na kryteriach okreslonych w normie
Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej 27002; Code of practice for Information
Security controls (ISO), natomiast system zarzadzania bezpieczenstwem informacji bedzie
spetnial wymagania normy Migdzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej 27001: Information
Security management systems Requirements (ISO) od dnia 16.10.2016 r;

Potwierdzajac gotowos¢ do realizacji zadan delegowanych w zakresie ww. dziatan / poddziatan *
objetych PROW na lata 2014-2020 w ramach przypisanego mi zakresu odpowiedzialnosci
oswiadczam, Zze powyzsze jest zgodne ze stanem faktycznym oraz ujawnione zostaly wszelkie
okoliczno$ci majace wplyw na wydanie niniejszego potwierdzenia gotowosci Samorzadu
Wojewodztwa .......oooooiiiiiiii

/miejscowosé, data/ /Dyrektor / Kierownik komorki
odpowiedzialnej za wdrazanie zadan delegowanych
w ramach PROW na lata 2014-2020/

Marszalek Wojewodztwa

" niepotrzebne skreslié



Warunkowa Deklaracja Gotowosci

Potwierdzam gotowo$¢ do wykonywania przez Samorzad Wojewoddztwa ...
zadan delegowanych obejmujacych w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie lub wyptatg pomocy, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskéw o ptatnos¢;

b) rejestrowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskoéw o ptatnosé;

¢) przeprowadzanie kontroli administracyjnych;

d) dokonywanie wyboru operacji;

e) zawieranie i zmiang umow, na podstawie ktorych jest przyznawana pomoc, informowanie o
odmowie jej przyznania, rejestrowanie tych uméw i informacji;

oceng postgpowan o zamdwienia publiczne;

przeprowadzanie kontroli na miejscu, kontroli ex-post oraz kontroli, o ktérych mowa

w art. 46 ust. 1 ustawy;

zatwierdzanie platnosci na rzecz beneficjentow;

ustalanie nienaleznych kwot pomocy i wzywanie beneficjenta do zwrotu tych kwot;

zapobieganie naduzyciom finansowym i nieprawidtowosciom, ich wykrywanie, usuwanie oraz

informowanie Agencji ptatniczej o nieprawidtowosciach;

rozpatrywanie wezwan do usunigcia naruszenia prawa, wnioskOw o ponowne rozpatrzenie

sprawy oraz odwotan w sprawach o ustalenie nienaleznych kwot pomocy;

przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez Samorzad Wojewddztwa

zadan Agencji platnicze;j.

oraz poddania si¢ audytowi systemu zarzadzania i kontroli przeprowadzanemu przez Agencje
Platnicza w zakresie nizej wymienionych dziatan / poddziatan PROW na lata 2014-2020:

1.

Inwestycje w srodki trwafe w zakresie poddziatania:

— wsparcie na inwestycje zwiazane z rozwojem, modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa
i lesnictwa*;

Podstawowe ustugi i odnowa miejscowosci na obszarach wiejskich* w zakresie poddziatan:

— wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie
energii*;

— wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowa i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powiazanych aspektow spoteczno-gospodarczych
oraz Srodkoéw w zakresie swiadomosci srodowiskowej*;

— wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powiazanej infrastruktury*;

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER* w zakresie poddziatan:

— wsparcie przygotowawcze™;

— wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosc*;

— przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania*;

— wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji*.



Jednoczesnie w ramach wykonywania zadan delegowanych przez Agencj¢ Platnicza potwierdzam,
76 W Samorzadzie WolewWodZiwWa ... . . wssrmmsrmsmmmmmmsnsnmesisimsssmsmns , W terminie okreslonym
w Harmonogramie dojscia do osiagnigcia gotowosci do wykonywania przez Samorzad
Wojewddztwa zadan delegowanych przez Agencje Platnicza w ramach PROW na lata 2014-2020,
zostang spetnione nastgpujace warunki:

1) zostanie przyjeta struktura organizacyjna, adekwatna do realizacji zadan delegowanych
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020, umozliwiajaca wykonywanie gldéwnych zadan
w odniesieniu do wydatkow EFRROW, zapewniajaca wyrazny podzial uprawnien
i odpowiedzialnosci*;

2) wykonywanie zadan zostanie powierzone osobom posiadajacym odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie, ktore zapewnia ich prawidlowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonanie,
a ich zakresy obowiazkéw zostana okreslone w formie pisemnej*;

3) zostang przyjete procedury, instrukcje postgpowania zwiazane z realizacja zadan delegowanych,
tacznie z opisem dokumentdw, ktdrymi nalezy si¢ postugiwa¢ w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020, przekazane do stosowania przez Agencj¢ platnicza™*;

4) zostang zapewnione wiasciwe warunki organizacyjne, kadrowe i techniczne wykonywania
zadan delegowanych do Samorzadu Wojewddztwa, w szczegdlnosci w zakresie stuzb
wykonujacych kontrole na miejscu, kontrole ex-post oraz kontrole, o ktérych mowa w art. 46
ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréow wiejskich zudziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 349)*;

5) bezpieczenstwo systeméw informacyjnych Samorzadu Wojewodztwa bedzie opierac si¢ na
kryteriach okreslonych w normie Mig¢dzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej 27002; Code
of practice for Information Security controls (ISO), natomiast system zarzadzania
bezpieczenstwem informacji bedzie spetnial wymagania normy Migdzynarodowej Organizacji
Normalizacyjnej 27001: Information Security management systems Requirements (ISO) od
dnia 16.10.2016 r.*;

Potwierdzajac gotowos¢ do realizacji zadan delegowanych w zakresie ww. dziatan / poddziatan *
objetych PROW na lata 2014-2020 w ramach przypisanego mi zakresu odpowiedzialnosci
oswiadczam, ze powyzsze jest zgodne ze stanem faktycznym oraz ujawnione zostaly wszelkie
okolicznosci majace wplyw na wydanie niniejszego potwierdzenia gotowosci Samorzadu
WOTEWORAZEWER o oo eumessessosnins iheasaissssssomammvessassesssess

/miejscowos¢, data/ /Dyrektor / Kierownik komorki
odpowiedzialnej za wdrazanie zadan delegowanych
w ramach PROW na lata 2014-2020/

Marszatek Wojewddztwa

" niepotrzebne skreslic



Bezpieczenstwo systemdéw informacyjnych SW opiera si¢ | Samorzad Wojewddztwa
na kryteriach okreslonych w normie Migdzynarodowej
Organizacji Normalizacyjnej 27002; Code of practice for
Information Security controls (ISO), natomiast system
zarzadzania bezpieczenstwem informacji bedzie spelniat
wymagania normy  Miedzynarodowej  Organizacji
Normalizacyjnej 27001: Information Security management
systems Requirements (ISO) od dnia 16.10.2016r.;

/miejscowosé, data/ /Dyrektor / Kierownik komorki
odpowiedzialnej za wdrazanie zadan delegowanych
w ramach PROW na lata 2014-2020/

Marszatek Wojewodztwa
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do Warunkowej Deklaracji Gotowosci

Zalacznik

Harmonogram dojscia do osiagniecia gotowosci do wykonywania

przez Samorzad Wojewodztwa zadan delegowanych przez Agencj¢ Platniczg
w ramach PROW na lata 2014-2020

W ramach PROW na lata 2014-2020 dla dziatan / poddziatan* wymienionych w niniejszej

Warunkowej Deklaracji Gotowosci — Samorzad Wojewddztwa

przyjmuje nastepujacy Harmonogram dojscia do osiagnigcia gotowosci do wykonywania zadan

delegowanych przez Agencjg¢ Platnicza:

Zadanie

Podmiot realizujacy

Termin

Przyjeto strukture organizacyjna, adekwatna do realizacji
zadan delegowanych w ramach perspektywy finansowej
2014-2020, umozliwiajacg wykonywanie gldwnych zadan
w odniesieniu do wydatkéow EFRROW, zapewniajaca
wyrazny podziat uprawnien i odpowiedzialnosci.

Samorzad Wojewddztwa

Wykonywanie zadan powierzono osobom posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie, ktore zapewnia
ich prawidlowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonanie,
a ich zakresy obowiazkow okreslono w formie pisemnej.

Samorzad Wojewddztwa

Przyjeto procedury, instrukcje postgpowania zwigzane
z realizacja zadan delegowanych, lacznie z opisem
dokumentéw, ktérymi nalezy si¢ postugiwaé w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020, przekazane do
stosowania przez Agencje platnicza.

Samorzad Wojewodztwa

Zapewniono wlasciwe warunki organizacyjne, kadrowe
i techniczne wykonywania zadan delegowanych do SW,
w szczegdlnosci w zakresie stuzb wykonujacych kontrole
na miejscu, kontrole ex-post oraz kontrole, o ktérych mowa
w art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem
$rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U.
z 2015 r. poz. 349).

Samorzad Wojewddztwa




Schemat struktury organizacyjnej

Opcja - jedna komadrka organizacyjna
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SLOWNIK TERMINOW

Wystepujace w opracowaniu zwroty i skréty oznaczaja:

1) Zalecenia — niniejszy dokument ,Zalecenia dla podmiotéw wdrazajacych realizujacych
zadania delegowane w ramach PROW na lata 2014-2020";

2) Agencja platnicza — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

3) podmiot wdrazajacy — podmiot wykonujacy zadania delegowane przez Agencj¢ platnicza w
ramach PROW na lata 2014-2020 (samorzad wojewoddztwa, Agencja Rynku Rolnego lub
inny podmiot wdrazajacy, ktéremu Agencja platnicza powierzyta wykonywanie tych zadan),
realizujacy zabezpieczenia zasobéw informacyjnych;

4) Plan Zapewnienia Ciaglosci Dzialania (PZCD) - plan kontynuowania dziatalnosci
podmiotu wdrazajacego zawierajacy udokumentowany zbidr procedur i informacji, ktore sa
opracowywane, integrowane oraz utrzymywane w gotowosci do uzycia w sytuacji
kryzysowej;

5) incydent bezpieczenstwa — zdarzenie, ktorego skutkiem jest lub moze by¢ naruszenie
bezpieczenstwa informacji, zasobéw materialnych lub zdrowia i zycia pracownikow;

6) incydent zwigzany z bezpieczenstwem informacji — zdarzenie lub ciag zdarzen
niepozadanych lub niespodziewanych, ktore stwarzaja znaczne prawdopodobiensiwo
zakldcenia procesow biznesowych o istotnym znaczeniu w podmiocie wdrazajacym albo
ujawnienia informacji posiadajacych duza warto$¢ dla podmiotu wdrazajacego lub
chronionych z mocy prawa;

7) informacja prawnie chroniona — kazda informacja, ktdérej utrata, ujawnienie lub
udostepnienie osobie (podmiotowi) nieuprawnionemu mogloby spowodowaé szkode
materialng lub niematerialng dla podmiotu wdrazajacego lub naruszy¢ prawnie chroniony
interes innych 0séb (podmiotéw);

8) informacja wrazliwa — informacja, ktéra nalezy chroni¢ poniewaz jej ujawnienie,
modyfikacja, zniszczenie lub strata spowoduje zauwazalng szkod¢ dla podmiotu
wdrazajacego;

9) Inspektor Bezpieczenstwa Informacji (IBI) — pracownik petniacy funkcje zwiazana
znadzorem nad bezpieczenstwem zasobow podmiotu wdrazajacego, w tym nad
bezpieczenstwem danych osobowych i innych informacji wrazliwych;

10)logowanie — proces uwierzytelniania uzytkownika w systemie informatycznym
udostgpnionym przez Agencj¢ platnicza;

11) no$nik informacji — medium magnetyczne, optyczne, polprzewodnikowe lub papierowe, na
ktérym zapisuje si¢ i przechowuje informacje, forma utrwalenia dokumentu;

12) strefa administracyjna — obszar, gdzie kontrolowany jest ruch osobowy i materialowy oraz,
do ktérego dostep posiadaja wszyscy pracownicy podmiotu wdrazajacego.
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L.

OGOLNE ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY AGENCJA PEATNICZA A PODMIOTEM
WDRAZAJACYM

Podmiot wdrazajacy zobowigzany jest dostosowac bezpieczenstwo informacji — w obszarze
przetwarzania danych dotyczacych zadan delegowanych na podstawie umowy delegowania
zadan Agencji platniczej do podmiotow wdrazajacych — do wymagan normy ISO/IEC 27002
oraz od dnia 16.10.2016 r. do normy ISO/IEC 27001, z uwzglednieniem niniejszych Zalecen.
Zalecenia przektadaja si¢ na nastgpujace zasady wspotpracy migdzy Agencja ptlatnicza a
podmiotem wdrazajacym:

1.

Wytyczne zawarte w Zaleceniach nie zastepuja norm: ISO/IEC 27001 oraz ISO/IEC
27002, stanowia jedynie uzupelnienie wymaganych do wdrozenia i stosowania
w obszarze dotyczacym zadan delegowanych norm I[SO/IEC 27002 1 ISO/IEC 27001.

Przyjety model wspotpracy zaklada, ze podmioty wdrazajace korzystaja z dostgpu do
systemu informatycznego udostgpnionego przez Agencje platnicza uzywajac okreslonych
formularzy internetowych (tj. poprzez przegladarke internetowa).

Zawarte w Zaleceniach wytyczne powinny znalez¢ odzwierciedlenie w wewnetrznych
dokumentach podmiotéw wdrazajacych i by¢ wprowadzone w zycie w sposob formalnie
przyjety przez te podmioty.

Wymagane jest, aby wdrozenie Zalecen dotyczacych bezpieczenstwa informacji
w podmiotach wdrazajacych odbylo si¢ zgodnie z Harmonogramem dojscia do
osiagniecia gotowosci do wykonywania przez podmioty wdrazajace zadan delegowanych
przez Agencj¢ platnicza w ramach PROW na lata 2014-2020 i znalazto odzwierciedlenie
w Deklaracji gotowosci lub Warunkowej deklaracji gotowosci.
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II. NADZOR NAD BEZPIECZENSTWEM INFORMACJI.

l.

2.

5.

Kierownik podmiotu wdrazajacego realizuje nadzér i kontrole nad bezpieczenstwem
informacji bezposérednio lub za posrednictwem wyznaczonego pracownika petnigcego
funkcje Inspektora Bezpieczenstwa Informacji (IBI).

Czynnosci kontrolne w ramach nadzoru nad bezpieczenstwem informacji realizowane sg
w terminach okreslonych harmonogramem realizacji zadan kontrolnych, nadzorczych
i szkoleniowych opracowywanym na kazdy rok kalendarzowy.

Harmonogram realizacji zadan kontrolnych, nadzorczych i szkoleniowych opracowuje
Inspektor Bezpieczenstwa Informacji w uzgodnieniu z kierownikiem podmiotu
wdrazajacego lub osobiscie kierownik podmiotu wdrazajacego.

Wskazane jest prowadzenie nastgpujacych czynnosci kontrolnych:
1) kontrola uprawnien dostgpu uzytkownikéw, tj. czy:
- stosowane sa unikalne identyfikatory zgodne z przyjetym schematem;
- zablokowane zostaly wszystkie zbgdne identyfikatory (konta uzytkownikow);

- przyznane uprawnienia dostgpu do systemu informatycznego sa zgodne
z wnioskiem o nadanie / zmiang uprawnien, okreslonym przez Agencje platnicza;

- przyznane uprawnienia sa zgodne z profilem dostgpu  (zakresem
odpowiedzialnosci i uprawnien) na danym stanowisku pracy;

- uprawnienia zawarte we wniosku o nadanie / zmian¢ uprawnien, okreslonym przez
Agencj¢ platnicza, sa zgodne z zakresem upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych;

- terminy obowiazywania uprawnien sa aktualne;

- uzytkownicy zostali poinformowani o zakresie swoich uprawnien i pisemnie
potwierdzili zapoznanie si¢ z nimi;

2) kontrola wymagafi bezpieczenstwa na stanowiskach realizujacych zadania
delegowane:

- sprawdzenie, czy dostgp do systemu informatycznego wynikajacy z realizacji
zadan delegowanych jest zgodny z aktualnym zakresem obowigzkow pracownika;

3) kontrola ewidencji osdéb, ktérym nadano upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, tj. czy:
- prowadzona ewidencja 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
jest kompletna i poprawna;

- osoby upowaznione zostaly przeszkolone z zakresu ochrony danych osobowych
i podpisaty stosowne o$wiadczenie.

Z kazdej kontroli powinien by¢ sporzadzony raport.
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III. PODSTAWOWE WYMAGANIA [ OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
UDOSTEPNIONEGO PRZEZ AGENCJE PLATNICZA.

A. Szkolenia dla uzytkownikow systemu informatycznego.

L.

Warunkiem uzyskania dostgpu przez pracownika do systemu informatycznego
powinno by¢ odbycie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa informacji.

Okresowo (nie rzadziej niz raz na rok) powinny by¢ przeprowadzane szkolenia

doskonalace z zakresu bezpieczenstwa informacji. Szkolenia powinny obejmowac

zagadnienia, ktore w szczegdlnosci dotycza:

1) zapoznania uzytkownikow z obowiazujacymi regulacjami prawnymi dotyczacymi
ochrony informacji;

2) przygotowania uzytkownikow do wiasciwego korzystania z powierzonych
zasobow (instrukcje uzytkowania sprzetu i aplikacji, itp.);

3) sposobu postgpowania w przypadku zdarzenia zwigzanego z naruszeniem
bezpieczenstwa informacji,

4) sposobdw postgpowania w sytuacjach awaryjnych i kryzysowych.

B. Uzywanie autoryzowanych $srodkow do przetwarzania informacji.

1.

Kazdy $rodek do przetwarzania informacji powinien podlega¢ inwentaryzacji
i autoryzacji (dopuszczenie do pracy w systemie informatycznym).

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i oprogramowanie oraz
sposéb jego eksploatacji.

Uzytkownikow obowiazuje zakaz testowania lub podejmowania préb przetamywania
zabezpieczen systemu informatycznego.

C. Wynoszenie mienia i korzystanie z urzadzen przeno$nych

1.

Przez urzadzenia przenosne, ktore moga stuzy¢ do przetwarzania i przechowywania
informacji poza siedziba rozumie si¢ nie tylko wszelkie formy komputerow
osobistych, ale takze wszelkie rodzaje organizeréw, telefonéw przenosnych, kart
procesorowych, papieru i innych rodzajéw nosnikéw informacji uzywanych do pracy
poza biurem podmiotu wdrazajacego.

Komputery przenosne podlegaja szczegdlnej ochronie polegajacej na zabezpieczaniu
dostepu do komputera hastem. Ich uzywanie poza strefa administracyjng musi mie¢
uzasadnienie w realizowanych przez uzytkownika zadaniach.

Na uzytkowniku urzadzenia przeno$nego spoczywa obowiazek jego ochrony,
w szczegolnosci zabrania si¢ pozostawiania bez opieki tego typu urzadzenia
w samochodach, przedziatach wagonéw oraz innych miejscach, gdzie uzytkownik nie
ma mozliwosci sprawowania nad nimi skutecznego nadzoru.

Wszelkie informacje wrazliwe nie moga by¢ przechowywane w urzadzeniach
przenosnych, ktore pracujg poza biurem podmiotu wdrazajacego, jesli pozostaja w
postaci niezaszyfrowanej.

Kazdy uzytkownik, ktéremu powierzono urzadzenie przenosne, przed rozpoczg¢ciem
uzytkowania go poza biurem podmiotu wdrazajacego, obowigzany jest do wystapienia
do pracownika badz komdrki odpowiedzialnej za utrzymanie infrastruktury
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informatycznej z wnioskiem o zapewnienie $rodkow techniczno-organizacyjnych
gwarantujacych poufno$é i integralno$é przetwarzanych informacji. Do srodkéw tych
zalicza si¢ zabezpieczenia kryptograficzne oraz ochrong antywirusowa.

W przypadku utraty powierzonego urzadzenia przenosnego uzywanego poza biurem
podmiotu wdrazajacego uzytkownik niezwlocznie powinien powiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przelozonego, a w przypadku kradziezy niezwlocznie zglosic ten fakt
na policje.

D. Korzystanie z systemu informatycznego udostepnionego przez Agencj¢ platnicza.

l.

Kazdy uzytkownik otrzymuje prawa dostgpu wylacznie w zakresie niezbednym do

realizowania powierzonych zadan na danym stanowisku pracy.

Prawa dostepu sa przydzielone po nadaniu uzytkownikowi identyfikatora i hasta

dostepu lub innych danych uwierzytelniajacych uzytkownika, na podstawie wniosku

onadanie / zmian¢ uprawnieni, zlozonego na wzorze i zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Agencje¢ ptatnicza.

Kazdy uzytkownik musi posiada¢ w systemie informatycznym unikalny identyfikator.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wszelkie czynnodci wykonane z uzyciem

jego identyfikatora i hasta.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci na stanowisku pracy uzytkownik obowiazany jest

zakonczy¢ aktywne sesje i wylogowal sig¢. Ponadto, uzytkownik kazdorazowo

w przypadku oddalenia si¢ od stacji roboczej obowiazany jest zablokowaé dostep do

systemu informatycznego.

Na stacjach roboczych, na ktérych wykonywane sa zadania delegowane, powinno by¢

zabronione m.in.:

1) umozliwianie dostepu do systemu informatycznego osobom nieupowaznionym;

2) rejestrowanie si¢ w systemie informatycznym na identyfikatorze innego
uzytkownika;

3) korzystanie z konta innego uzytkownika;

4) przenoszenie informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywanymi zadaniami
stuzbowymi na prywatne nosniki informacji, w szczegdlnosci pamigci typu
pendrive i inne pamigci zewngtrzne;

5) dokonywanie préb sprawdzania, testowania i omijania zabezpieczen systemu
informatycznego;

6) samowolnego modyfikowania ustawien zwiazanych z bezpieczenstwem w
systemie informatycznym;

7) $wiadome wprowadzanie blednych danych do systemu informatycznego;

8) udostgpnianie danych osobom nieupowaznionym;

9) przegladanie stron internetowych o tresciach pornograficznych, erotycznych,
rasistowskich, uzytkowanych przez grupy przestgpcze i terrorystyczne;

10) pobieranie z Internetu, kopiowanie, instalowanie, przechowywanie lub
rozpowszechnianie nieautoryzowanego oprogramowania i danych;
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11) korzystanie z list i forow dyskusyjnych, gier internetowych oraz innych ustug, nie
majacych zwiazku z wykonywana praca.

E. Ochrona hasel i kluczy kryptograficznych

l.

Hasta uzytkownikow lub inne dane uwierzytelniajace musza podlegaé szczegdlnej

ochronie.

Kazdy uzytkownik systemu informatycznego w podmiocie wdrazajacym

zobowiazany jest do:

1) zachowania w poufnosci wszystkich swoich haset lub innych danych
uwierzytelniajacych wykorzystanych do pracy w systemie informatycznym;

2) niezwlocznej zmiany hasel w przypadkach zaistnienia podejrzenia lub

rzeczywistego ujawnienia;

3) poinformowania Inspektora Bezpieczenstwa Informacji lub kierownika podmiotu

wdrazajacego o podejrzeniu lub rzeczywistym ujawnieniu hasta;

4) stosowania haset o minimalnej dlugosci 8 znakow, zawierajacych kombinacje

matych i duzych liter oraz cyfr lub znakdéw specjalnych;

5) zmiany wykorzystywanych haset w regularnych odstgpach czasu.

Zabronione powinno by¢:

1) zapisywanie haset w sposob jawny i umieszczania ich w miejscach dostepnych dla
innych oséb;

2) stosowanie hasel opartych na skojarzeniach, tatwych do odgadnigcia lub
wywnioskowania z informacji dotyczacych danej osoby, np. imiona, numery
telefonéw, daty urodzenia itp.;

3) uzywanie tych samych haset w réznych systemach operacyjnych i aplikacjach;

4) udostepnianie hasel innym uzytkownikom:;

5) przeprowadzanie prob lamania haset;

6) wpisywanie haset ,,na state” (np. w skryptach logowania).

Kazdy uzytkownik korzystajacy z kluczy kryptograficznych jest zobowigzany do ich

uzytkowania i przechowywania w sposob uniemozliwiajacy utrat¢ lub dostgp osob
niepowotanych.

W przypadku podejrzenia lub rzeczywistego naruszenia bezpieczenstwa klucza fakt
ten nalezy niezwlocznie zglosi¢ Inspektorowi Bezpieczenstwa Informacji lub

kierownikowi podmiotu wdrazajacego.

F. Zasady ,czystego biurka i czystego ekranu”

1.

Podmiot wdrazajacy powinien wprowadzi¢ ,polityke czystego biurka i ekranu”

obejmujaca nastgpujace zasady:

1) wszelkie dokumenty papierowe i no$niki elektroniczne zawierajace dane zwigzane
z wykonywaniem zadan delegowanych, kiedy nie sa uzywane, powinny by¢
przechowywane w zamkni¢tym urzadzeniu meblowym (sejf, szafa lub inna forma
zabezpieczenia) szczegdlnie, jesli w pomieszczeniu biurowym czasowo nie ma
pracownika wykonujacego te zadania i odpowiadajacego za bezpieczenstwo
danych;
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2) monitory stacji roboczych nalezy ustawia¢ w taki sposob, zeby uniemozliwi¢
osobom nieupowaznionym wglad w zawarto$¢ ekranu;

3) komputery osobiste i stacje robocze pozostawiane bez nadzoru lub czasowo
nieuzywane musza by¢ wyrejestrowane z sieci lub zablokowane (za pomoca
mechanizmu blokowania ekranu i klawiatury kontrolowanego haslem, tokenem
lub za pomocg innego podobnego mechanizmu);

4) po zakonczeniu pracy nalezy wylogowac¢ si¢ z systemu i wylaczy¢ komputer;
niedopuszczalne jest zakonczenie pracy bez wykonania peinej i poprawnej
procedury zamknigcia systemu lub przez wylaczenie napigcia zasilajacego;

5) po zakonczeniu pracy stanowisko pracy powinno by¢ uporzadkowane, w celu
uniemozliwienia dostepu 0s6b nieupowaznionych do dokumentow (w
szczegblnosci zawierajacych dane osobowe);

6) punkty przyjmowania i wysylania korespondencji oraz nie nadzorowane faksy
musza by¢ pod stata ochrona;

7) w miejscach, gdzie przetwarzane sa dane dotyczace zadan delegowanych powinien
by¢ wprowadzony zakaz korzystania bez autoryzacji z fotokopiarek lub innych
technik kopiowania (np. skaneréw, aparatéw cyfrowych itp.);

8) wszelkie wydruki zawierajace informacje zwiazane z zadaniami delegowanymi
powinny by¢ niezwlocznie usuwane z drukarek, a wydruki uszkodzone
natychmiast niszczone w niszczarce dokumentow;

9) nie nalezy pozostawia¢ wymiennych nosnikéw komputerowych w napedach, badz
ogolnie dostgpnych miejscach;

10)nalezy przestrzegaé zasady niepozostawiania otwartych i niezabezpieczonych
drzwi lub okien podczas nieobecnosci w pomieszczeniu.

G. Zglaszanie zdarzen o naruszeniu bezpieczenstwa informacji.

1.

Przed przystapieniem do pracy uzytkownik obowiazany jest sprawdzi¢ stacj¢ robocza
(komputer) i stanowisko pracy ze zwrdceniem uwagi, czy nie zaszly okolicznosci
wskazujace na naruszenie lub probg naruszenia bezpieczenstwa informacji.

Do przypadkéw mogacych swiadczy¢ lub §wiadczacych o naruszeniu bezpieczenstwa,
niewlasciwym  funkcjonowaniu  oprogramowania  lub  slabosci  systemu
informatycznego zalicza si¢ m.in.:

1) nieautoryzowany dostep do danych;

2) naruszenie lub  wadliwe  funkcjonowanie  zabezpieczen  fizycznych
w pomieszczeniach (np. wylamane lub zacinajace si¢ zamki, naruszone plomby,
nie domykajace si¢ badz wybite okna, itp.),

3) utrate ustugi, urzadzenia lub funkcjonalnosci;

4) nieautoryzowana modyfikacj¢ lub zniszczenie danych;

5) pojawianie si¢ nietypowych komunikatéw na ekranie;

6) niemozno$¢ zalogowania si¢ do systemu informatycznego;

7) spowolnienie pracy oprogramowania;

8) niestabilna praca systemu informatycznego;
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9) brak reakcji systemu na dziatania uzytkownika;

10) ponowny start lub zawieszanie si¢ komputera;

11)ograniczenie funkcjonalnosci oprogramowania.

3. Wszelkie dziatania uzytkownika zwiazane =z samodzielnym naprawianiem,
potwierdzaniem lub testowaniem potencjalnych stabosci systemu sa zabronione.

4. Dokonywanie zmian w miejscu naruszenia ochrony bez wiedzy i zgody Inspektora
Bezpieczenstwa Informacji lub kierownika podmiotu wdrazajacego jest dopuszczalne
Jedynie w sytuacji, gdy zachodzi konieczno$¢ ratowania zycia lub zdrowia osob oraz
mienia w przypadku ich bezposredniego zagrozenia.

5. W przypadku zauwazenia zdarzenia mogacego $wiadczy¢ lub s$wiadczacego o
naruszeniu bezpieczefistwa, niewlasciwym funkcjonowaniu oprogramowania, btedach
lub awarii systemu — uzytkownik:

1) zabezpiecza dostgp do miejsca lub urzadzenia w sposob umozliwiajacy
odtworzenie okolicznosci naruszenia bezpieczenstwa lub niewlasciwego
funkcjonowania oprogramowania;

2) wstrzymuje prace na stacji roboczej i odseparowuje komputer od sieci;

3) niezwlocznie informuje Inspektora Bezpieczenstwa Informacji lub kierownika
podmiotu wdrazajacego oraz swojego bezposredniego przetozonego.
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IV. BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE.

1. Zakres stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego 1 Srodowiskowego powinien
wynikaé z przeprowadzonego i udokumentowanego szacowania ryzyka.

2. Szacowanie ryzyka i okreslanie wymagan bezpieczenstwa przeprowadza si¢ w oparciu o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

charakterystyke obiektu i pelnione przez niego funkcje, w szczegdlnosci rodzaj
umieszczonych w nim zasobow podlegajacych ochronie (ludzie, dokumentacja, sprzet
komputerowy, itp.);

okreslenie kategorii potencjalnych zagrozen obiektu;

opisu topografii, konstrukcji obiektu i architektury, najblizszego otoczenia
(zabezpieczenia budowlane i mechaniczne, ogrodzenie, bramy, furty, o$wietlenie,
miejsca do parkowania, drogi komunikacyjne i ewakuacyjne, inne budowle i elementy
towarzyszace);

odnotowanych w przeszlosci czynow przestgpczych (rodzaj i typ czynu
przestepczego, dzialania zewngtrzne, wewngtrzne, data, rozmiary, warto$¢ szkody,
wynik sledztwa);

aktualnego stanu bezpieczenstwa obiektu;

opisu i oceny funkcjonalnosci i poprawnosci zainstalowanych technicznych systemow
zabezpieczenia, ich poprawnosci eksploatacji i aktualnego stanu technicznego
(poziom technologiczny, sprawnosé, dokumentacja, serwisowanie);

aktualnego stanu ochrony fizycznej obiektu;

opisu stosowanych procedur i rozwiazan organizacyjnych;

wnioskow, co do odpowiedniosci (w stosunku do rodzaju i stopnia zagrozen)
kompletnosci i poprawno$ci zastosowanych zabezpieczen (mechanicznych,
technicznych i proceduralno—organizacyjnych);

10) propozycji doskonalenia systemow oraz procedur ochrony obiektu.

3. Za opracowanie oraz stala aktualizacj¢ planu ochrony fizycznej uwzgledniajacego wyniki
szacowania ryzyka winien odpowiada¢ kierownik podmiotu wdrazajacego lub pracownik,
ktoremu powierzono zakres obowiazkéw zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
fizycznego.

A. Obszary bezpieczne

1. Kazdy podmiot wdrazajacy powinien wydzieli¢ z obszaru zajmowanego przez komorki
organizacyjne strefe administracyjna i strefe ogdlnodostepna. Stacje robocze obstugujace
zadania delegowane powinny by¢ zlokalizowane w strefie administracyjnej.

2. Ochrona strefy administracyjnej oraz zastosowane srodki bezpieczenstwa powinny by¢
zgodne z zasadami okres§lonymi w ustawie o ochronie oséb i mienia i wynikal
z opracowanego Planu Ochrony podmiotu wdrazajacego.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy czynno$ci zwiazane z realizacja zadan delegowanych
musza by¢ wykonywane przez podmiot wdrazajacy w ogolnodostepnej strefie, nalezy
dodatkowo przyja¢ nastgpujace zasady:
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1) strefa administracyjna dla zadan delegowanych moze zosta¢ zawezona do miejsc
przechowywania biezacej dokumentacji dotyczacej tych zadan, np. do zamykanych
szaf biurowych;

2) stanowiska komputerowe, na ktérych przetwarzane sa informacje dotyczace zadan
delegowanych powinny:

- by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ nieuprawnionym osobom przebywajacym
w pomieszczeniu  podglad danych wyswietlanych na  monitorze lub
wyprowadzanych na drukarke;

- stanowisko powinno by¢ fizycznie wydzielone od pozostalej czgsci pomieszczenia
(np. barierka, stupkami i tasma oddzielajaca, itp.);

3) pracownicy w trakcie wykonywania zadan delegowanych odpowiadaja bezposrednio
za zabezpieczenie stanowiska komputerowego oraz miejsc przechowywania
dokumentacji przed fizycznym dostgpem oséb trzecich, w tym takze przed
mozliwoscia podgladu informacji wySwietlanych na ekranie monitora lub
drukowanych na drukarce;

4) w przypadku czasowej nieobecnosci pracownika wykonujacego zadania delegowane,
stanowisko komputerowe oraz miejsca przechowywania dokumentacji musza byé
skutecznie zabezpieczone przed dostepem lub podgladem 0s6b nieupowaznionych;

4. Wykonywanie w ogdlnodostgpnej strefie zadan delegowanych przez podmiot wdrazajacy

musi by¢ poprzedzone szacowaniem ryzyka i jest dopuszczalne wtedy, gdy poziom
ryzyka nie przekracza akceptowalnego poziomu ryzyka.

B. Zarzadzanie kluczami

1.

Klucze wydawa¢ nalezy na podstawie rejestru oséb upowaznionych do ich pobierania, po
sprawdzeniu tozsamosci osoby pobierajacej klucz. Fakt wydania kluczy i przyjecia ich na
przechowanie musi by¢ odnotowywany.

Za organizacj¢ wydawania kluczy do pomieszczen, w tym za przyznanie i odebranie prawa

do ich pobierania, odpowiada kierownik podmiotu wdrazajacego lub osoba przez niego

wyznaczona.

Klucze do szaf i mebli biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty zawierajace

informacje wrazliwe, nie moga po zakonczeniu pracy pozostawaé w zamkach. Za

organizacj¢ przechowywania takich kluczy odpowiada kierownik podmiotu wdrazajacego
lub osoba przez niego wyznaczona.

Pozostawanie 0s6b po godzinach stuzbowych w pracy wymaga, aby spelnione byty

nastgpujace warunki:

1) kazdy pracownik pozostajacy po godzinach stuzbowych w pracy musi mie¢ wyrazong
zgode na pozostanie przez kierownika komorki organizacyjnej;

2) jesli po godzinach stuzbowych pozostaje wigcej niz jedna osoba, kierownik komorki
organizacyjnej (lub urzedu) wyznacza z tej grupy osobeg, ktora bedzie odpowiedzialna
za wlasciwe zabezpieczenie obiektu (m.in. uzbrojenie instalacji alarmowej,
zamknigcie drzwi wejsciowych badz dopilnowanie tych czynnosci w przypadku, gdy
ktos inny to wykonuje);
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3) jesli w danym dniu pozostaja pracownicy po godzinach stuzbowych, to obowiazkiem
osoby upowaznionej do zabezpieczenia i zamkniecia obiektu po zakonczonej pracy,
jest pobranie kluczy — na podstawie uzyskanej zgody na pozostanie w pracy.

C. Lokalizacja oraz ochrona sprzetu i dokumentacji

1. Srodki przetwarzania informacji dotyczacej zadan delegowanych musza speniaé
nastgpujace wymagania bezpieczefistwa:

1) lokalizacja sprzgtu powinna zapewni¢ minimalizacje niepotrzebnego dostgpu do
obszaréw pracy;

2) lokalizacja $rodkéw przetwarzania powinna minimalizowaé ryzyko podejrzenia przez
nieuprawnione osoby, a lokalizacja urzadzen przechowujacych informacje
zabezpieczac przed nieautoryzowanym dostgpem.

2. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ szafy do przechowywania dokumentacji
dotyczacej zadan delegowanych, powinny posiadaé system sygnalizacji pozaru oraz
system sygnalizacji wlamania.

3. Urzadzenia infrastruktury zabezpieczajacej musza by¢ przegladane i konserwowane
zgodnie z instrukcjami i wymaganiami ich producentow.
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V. BEZPIECZENSTWO INFORMACJI W ZARZADZANIU ZASOBAMI LUDZKIMI
1. Warunki przystapienia do pracy, w zaleznosci od zakresu obowiazkow, powinny
uwzgledniaé nastgpujace aspekty bezpieczenstwa:

1) przeszkolenie pracownika w zakresie tematycznym wynikajacym z obowiazkow
i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku;

2) o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z odpowiednimi regulaminami,
procedurami i przepisami w sprawie bezpieczenstwa informacji;

3) przeszkolenie pracownika z zakresu bezpieczenstwa informacji (w tym ochrony
danych osobowych), ktére przeprowadzi¢ nalezy przed uzyskaniem dostgpu do
zasobdw informacyjnych Agencji ptatniczej;

4) zobowiazanie pracownika do zachowania w poufnosci informacji prawnie
chronionych, réwniez poza biurem podmiotu wdrazajacego i godzinami pracy, a takze
po ustaniu zatrudnienia badz zakoficzeniu wykonywania ustug na rzecz podmiotu
wdrazajacego;

5) nadanie upowaznienia pracownikowi do przetwarzania danych osobowych.
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VI. ZASADY EKSPLOATACJI SYSTEMU INFORMATYCZNEGO UDOSTEPNIONEGO PRZEZ AGENCJE
PLATNICZA.
A. Ochrona przed szkodliwym oprogramowaniem

1.

Stacje robocze i serwery podmiotu wdrazajacego powinny by¢ objete ochrong w czasie
rzeczywistym za pomocg oprogramowania antywirusowego oraz zapory (firewall),
zapewniajacych integralnosé zasobow przechowywanych i przetwarzanych w systemie
informatycznym.

. Uzytkowane poza systemem podmiotu wdrazajacego wymienne nosniki komputerowe,

przed rozpoczgciem pracy z tymi no$nikami w systemie informatycznym, nalezy
sprawdzi¢ za pomoca aktualnego oprogramowania antywirusowego.

B. Zasady bezpieczenstwa sieci

1.

Sie¢ informatyczna podmiotu wdrazajacego powinna by¢é podtaczona do siect
ogolnodostepnych (w szczegdlnosci sieci publicznej Internet) przy uzyciu specjalnych
systemow zabezpieczajacych, np. aplikacji i urzadzen typu firewall, systemoéw IDS
(Intrusion Detection System) i IPS (Intrusion Prevention System).

Reguly filtrowania zapor sieciowych powinny by¢ ustalane i regularnie weryfikowane
w zaleznosci od pojawiajacych si¢ zagrozen.

Wymagania odnoszace si¢ do elementéw bezpieczenstwa, poziomu ustug i zarzadzania
wszystkimi ustugami sieci musza by¢ jednoznacznie okreslone i wiaczone do
odpowiednich uméw na dostarczanie tych ustug, niezaleznie od tego, czy sa one
czesciowo realizowane wlasnymi Srodkami, czy zlecane w calosci na zewnatrz.

C. Identyfikacja i uwierzytelnianie uzytkownikow

1.

Prawa dostepu do systemu informatycznego przydziela poszczegolnym pracownikom
podmiotu wdrazajacego pracownik petniacy rolg lokalnego administratora podmiotu
wdrazajacego. Role t¢ nadaje administrator systemu informatycznego Agencji
ptatniczej. Dostgp do funkcji administracyjnych systemu z poziomu podmiotu
wdrazajacego jest mozliwy tylko dla uzytkownika w roli lokalnego administratora
podmiotu wdrazajacego.

Lokalny administrator podmiotu wdrazajacego prowadzi rejestr uzytkownikow
z nadanymi uprawnieniami.

Do obowiazkow lokalnego administratora podmiotu wdrazajacego nalezy takze
sprawdzanie i blokowanie zb¢dnych identyfikatorow uzytkownikéw oraz ich kont, aby
nie mogly by¢ one wykorzystane powtdrnie przez innych uzytkownikow.

Lokalny administrator podmiotu wdrazajagcego poprzez ustawienia systemowe
wymusza  natychmiastowa zmiang hasta  poczatkowego, przydzielonego
uzytkownikowi, na nowe przez niego wybrane. Haslo tymczasowe, dostarczane
w przypadku, gdy uzytkownik zapomni hasla, moze by¢ wydane dopiero po
pozytywnej weryfikacji tozsamosci uzytkownika.

Zabronione jest przekazywanie hasel przez osoby trzecie lub za posrednictwem
otwartych wiadomosci poczty elektroniczne;.
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6. Kontrola praw dostgpu uzytkownikow realizowana jest przez lokalnego administratora

podmiotu wdrazajacego wedlug nastepujacych zasad:

1) prawa dostgpu uzytkownikéw sa przegladane w regularnych odstgpach czasu (nie
rzadziej niz co szes¢ miesigcy) oraz kazdorazowo po wprowadzeniu zmian w tych
prawach;

2) w przypadku zmiany miejsca zatrudnienia pracownika, dokonuje si¢ dodatkowego
przegladu i ponownego nadania praw dostgpu;

3) przydzielone uprawnienia sa kontrolowane w regularnych odstgpach czasu w celu
sprawdzenia, czy nie przyznano nadmiarowych uprawnien;

4) uprawnienia do korzystania ze specjalnie uprzywilejowanych praw dostepu (np.
prawa administratora) winny by¢ przegladane nie rzadziej niz co trzy miesiace;

5) powinna by¢ prowadzona rejestracja zmian uprzywilejowanych kont na potrzeby
okresowych przegladow;

6) kazde dokonanie kontroli praw dostgpu uzytkownikow powinno zostaé
udokumentowane sporzadzeniem raportu, ktory nalezy zataczy¢ do prowadzonej
dokumentacji przez lokalnego administratora podmiotu wdrazajacego.

D. Zarzadzanie wymiennymi no$nikami danych

1.

Wymienne nosniki informacji (tzn. tasmy, dyskietki, pamigci typu flash, wyjmowane
dyski twarde, ptyty CD i DVD oraz wydruki) zawierajace informacj¢ prawnie
chroniong nalezy przechowywa¢ w miejscach uniemozliwiajacych dostep do nich
osobom nieuprawnionym.

Wszystkie nosniki informacji musza by¢ przechowywane w bezpiecznym srodowisku
w warunkach zgodnych z wymaganiami producenta. W przypadku, gdy czas zycia
nosnika (okreslony przez producenta) jest krotszy od sumarycznego czasu
przechowywania informacji, nalezy dodatkowo zapewnié¢, aby na skutek pogorszenia
si¢ jakosci nosnika nie nastapita utrata informacji.

Magnetyczne no$niki informacji zawierajace kopie bezpieczenstwa oraz informacje
archiwalne nalezy przechowywa¢ w specjalnych, atestowanych, metalowych szafach
do przechowywania magnetycznych nosnikéow informacji. Pozostate nosniki
przechowywaé i zabezpiecza¢ nalezy zgodnie z wymaganiami obowigzujacymi dla
informacji na nich zapisanych.

Ogranicza¢ nalezy do niezbednego minimum liczby wytwarzanych kopii i wydrukow.

Zbedne wydruki, notatki, kopie dokumentow, itp. — jesli zawierajg informacj¢ prawnie
chroniong — muszag by¢ bezwzglednie niszczone w sposob uniemozliwiajacy
odtworzenie ich tresci.

Wszystkie nosniki informacji (dyskietki, tasmy magnetyczne, ptyty CD-ROM,
wymienne dyski twarde, wydruki komputerowe i inne) wytworzone w systemach
informatycznych i zawierajace informacje prawnie chronione, musza by¢
ewidencjonowane i oznakowane.

Etykiety nosnikéow informacji powinny posiada¢ identyfikator lub numer
umozliwiajacy ich jednoznaczng klasyfikacj¢ 1 znajdujacy odzwierciedlenie
w dzienniku ewidencji nosnikow.
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8.

Na podstawie etykiety nosnika informacji i danych zawartych w dzienniku ewidencji
nosnikow powinno by¢ mozliwe ustalenie:

1) numeru ewidencyjnego nosnika,

2) typu no$nika,

3) daty zapisu na nosniku,

4) nazwy komorki organizacyjnej sktadujacej informacje,

5) okreslenia rodzaju przechowywanej informacji,

6) imienia i nazwiska osoby dokonujacej zapisu.

Wycofane noéniki informacji, ktdre byly wykorzystywane do przetwarzania informacji

chronionych, nie moga by¢ wynoszone poza teren jednostki wdrazajacej, w ktorej byty
uzytkowane, bez wczesniejszego skutecznego usunigcia danych.

. Uszkodzone nosniki, takie jak dyski twarde, dyskietki i taSmy magnetyczne, ptyty CD-

ROM i inne komputerowe no$niki danych, zawierajace informacj¢ prawnie chroniona,
nalezy komisyjnie niszczy¢ w sposob uniemozliwiajacy odczytanie zapisanych na nich
informacji (np. zgniatanie, tamanie, dziatanie silnym polem magnetycznym).

. Wycofanie z eksploatacji wymiennych nosnikéw komputerowych, przekazanie do

naprawy lub ponownego uzycia powinno by¢ poprzedzone archiwizacja, a nastgpnie
skutecznym usunigciem zapisanych danych.

E. Konserwacja i naprawa sprzetu

l.

Sprzet informatyczny winien podlega¢ konserwacji wedlug ustalonego planu,
wynikajacego z zalecen jego producenta.

Konserwacja i naprawy moga by¢ prowadzone jedynie przez uprawniony personel lub
podmiot zewngtrzny $wiadczacy tego rodzaju ustugi na podstawie umowy lub
w ramach gwarancji.

W przypadku, gdy na nosnikach informacji, stanowiacych integralna cz¢s¢ sprzgtu
przekazywanego do naprawy, znajduje si¢ informacja prawnie chroniona, sprzet taki
naprawiany powinien by¢ pod nadzorem uprawnionego pracownika podmiotu
wykonujacego zadania delegowane. Jezeli taki nadzér nie jest mozliwy, informacja
prawnie chroniona musi zosta¢ skutecznie usunigta. O ile zachodzi taka mozliwos¢,
usuwana informacja powinna by¢ uprzednio zarchiwizowana.

Jezeli gwarant, w ramach naprawy gwarancyjnej, zada zwrotu urzadzenia stuzacego do
przechowywania informacji, informacja prawnie chroniona znajdujaca si¢ w takim
urzadzeniu musi zosta¢ z niego trwale usunigta. Sposob usuwania danych z nosnika
powinny okreslac¢ szczegétowe procedury.

Umowy zawierajace gwarancj¢ dostawcy lub producenta musza zawierad
sformutowania umozliwiajace realizacje postanowien ust. 4 bez utraty gwarancji.

W przypadku zbywania sprzetu, badz przekazywania go do ponownego uzycia, nalezy
skutecznie usunaé z niego informacje prawnie chronione. Sposéb usuwania danych
musza okreslac¢ szczegotowe procedury.
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F. Zarzadzanie dost¢epem do systemu operacyjnego

1. Wszystkie konta uzytkownikow na stacjach roboczych, na ktérych wykonywane sa
zadania delegowane, powinny by¢ skonfigurowane z uprawnieniami systemowymi
Luzytkownik™.

2. Uzytkownik systemu operacyjnego powinien by¢ jednoznacznie identyfikowany
poprzez indywidualny identyfikator (nazwe) uzytkownika.

3. Niedopuszczalne jest korzystanie z tego samego identyfikatora przez wiecej niz
jednego uzytkownika.

4. Raz uzyty identyfikator nie moze by¢ przydzielony innemu uzytkownikowi.

5. Uprawnienia dostgpu moga by¢ nadawane wylacznie w zakresie wynikajacym
z zajmowanego stanowiska i potrzeby wykonywania obowigzkow stuzbowych na
danym stanowisku pracy. Bezzasadne nadawanie uprawnien administratora
(przywilejow) powinno by¢ traktowane jako incydent zwiazany z bezpieczenstwem
informacji.
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VIL

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1. Kierownik podmiotu wdrazajacego wykonuje obowiazki Administratora danych wobec

powierzonych mu danych.

. Kierownik podmiotu wdrazajacego odpowiada za realizacj¢ ustawowych obowiazkow

Administratora danych, a w szczegdlnosci, w odniesieniu do wykonywania zadan
delegowanych, odpowiada za:

1) zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych;

2) zapewnienie, aby zgromadzone dane osobowe byly merytorycznie poprawne, a ich
zakres i rodzaj byt adekwatny do celéw, w jakich sa przetwarzane;

3) nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

4) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
o ktérej mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

5) zastosowanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
danych objgtych ochrona.

. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadaje si¢ przed dopuszczeniem

osoby do wykonywania obowiazkéw shuzbowych zwiazanych z przetwarzaniem
danych osobowych. Upowaznienie odbiera si¢ niezwlocznie po ustaniu celu, dla
ktorego zostato nadane.

. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych nadawane jest pracownikom, bez

wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia, po odbyciu szkolenia z ochrony danych
osobowych, a fakt odbycia przeszkolenia pracownik powinien potwierdzi¢ podpisujac
stosowne o$wiadczenie.
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VIIL

BEZPIECZENSTWO INFORMACJI W ZARZADZANIU CIAGEOSCIA DZIALANIA

l.

W przypadku, gdy podmiot wdrazajacy nie posiada planu PZCD, niezbedne jest
opracowanie dokumentu, ktory okresli warunki realizacji zadan delegowanych
w sytuacji wystapienia kryzysu. Dokument taki powinien uwzglgdnia¢ nastepujace
czynniki:

1) rozpoznanie 1 uzgodnienie wszystkich procedur awaryjnych i zakresow
odpowiedzialnosci w obszarze zadan delegowanych;

2) wdrozenie procedur awaryjnych tak, aby umozliwi¢ naprawe i przywrdcenie
dziatania w wymaganym czasie z uwzglednieniem zewngtrznych zaleznoSci
biznesowych (pomigdzy podmiotem wdrazajacym a Agencja platnicza) oraz
realizowanych procesow;

3) dokumentacj¢  uzgodnionych procedur oraz  procesow  operacyjnych
i pomocniczych;

4) przeszkolenie personelu w zakresie uzgodnionych procedur awaryjnych, w tym
w zakresie zarzadzania w sytuacjach kryzysowych;

5) procedury awaryjne objete powyzszym dokumentem powinny by¢ przetestowane
w roku, w ktorym uruchomiono realizacj¢ zadan delegowanych, a nastepnie
w cyklu rocznym testy winny by¢ powtarzane.

Jesli podmiot wykonujacy zadania delegowane opracowat i utrzymuje aktualny plan

dziatania PZCD, to do powyzszego planu nalezy wiaczy¢ procedury okreslajace
sposob postgpowania z zadaniami delegowanymi na wypadek wystapienia kryzysu.



Zasady przeplywu informacji dotyczace szczegétowych warunkow
i trybu przyznawania i zatwierdzania pomocy finansowej oraz stosowania procedur
w zakresie zadan delegowanych przez Agencje platnicza do podmiotéw wdrazajacych

w ramach PROW na lata 2014-2020

Stownik

AP Agencja platnicza — Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
(ARIMR)

DAW Departament Audytu Wewnetrznego ARiIMR

DDD Departament Dzialan Delegowanych ARIMR

DKM Departament Kontroli na Miejscu ARIMR

DKW Departament Kontroli Wewnetrznej ARIMR

DPiS Departament Programowania i Sprawozdawczosci ARIMR

DZN Departament Zarzadzania Naleznosciami ARiIMR

DP Departament Prawny ARIMR

[Z Instytucja zarzadzajaca — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Departament ROW Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich w Ministerstwie Rolnictwa i

Rozwoju Wsi

PW Podmiot wdrazajacy, o ktérym mowa w art. 2 pkt 7 oraz art. 6 ust. 3 pkt 2
i 3 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 349), zwanej dalej
Lustawa”

KP Ksiazka Procedur

PROW na lata 2014-2020 Program Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2014-2020

I. Cel

Celem dokumentu jest przyjecie jednolitych zasad przeptywu informacji dotyczacych
szczegbtowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej oraz stosowania procedur
w zakresie zadan delegowanych przez AP do podmiotéw wdrazajacych w ramach PROW na
lata 2014-2020.

Z uwagi na liczbe¢ podmiotéw zaangazowanych w realizacj¢ zadan delegowanych istotne jest
zapewnienie wiasciwego i1 skutecznego systemu komunikacji pomigdzy podmiotami. Pozwoli to
unikna¢ nieterminowego przekazywania informacji, wydawania wzajemnie wykluczajacych si¢
stanowisk, nieotrzymania informacji przez wszystkich wymaganych adresatéw lub otrzymania
ich zbyt pdzno.

Przygotowanie formalnych zasad komunikacji zwigzane jest w szczegdlnosci z koniecznoscig
wypelnienia wymogu akredytacyjnego okreslonego w zataczniku [ do rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 907/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupelniajacego rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do agencji platniczych i innych
organdéw, zarzadzania finansami, rozliczania rachunkéw, zabezpieczen oraz stosowania euro (Dz.
Urz. UE L 255 z 28.08.2014, str. 18 z pozn. zm.).

Zgodnie z przywotanym wymogiem ,Agencja platnicza przyjmuje procedury konieczne do
zapewnienia, Zze kazda zmiana w przepisach unijnych, a w szczegélnosci obowigzujace stawki
pomocy finansowej, byla rejestrowana, a zalecenia, bazy danych i listy kontrolne byly uaktualniane
w odpowiednim czasie”.

Zobowiagzanie do stosowania zasad przepltywu informacji wynika z postanowien umowy
delegowania zadan AP do PW.



II. Zasady ogolne

1. AP jest podmiotem odpowiedzialnym za koordynacje przeptywu informacji w obszarze
zadan delegowanych przez AP, w szczegbélnosci za gromadzenie, udostepnianie
1 przekazywanie informacji w zakresie:

szczeg6towych warunkoéw i trybu przyznawania oraz zatwierdzania pomocy finansowej,
stosowania procedur dotyczacych zadan delegowanych przez AP,
zmian w zakresie stosowania procedur dotyczacych zadan delegowanych przez AP,

obstugi systemu informatycznego.

2. Jezeli przygotowanie przez AP stanowiska wymaga interpretacji kwestii generalnych
wynikajacych z przepisow prawa wydanych przez [Z, AP wystgpuje do [Z zgodnie
z zasadami wystgpowania przez kierownictwo jednostek nadzorowanych do ministerstwa
o interpretacj¢ przepisow prawnych.

3. Niniejsze zasady nie obowigzujg w sprawach zwiazanych z trybem sktadania wniosku
o przeprowadzenie kontroli doraznej przez Prezesa UZP.

III. Zasady szczegolowe

1. Przekazywanie pytan

D

2)

3)

Kierowane do AP pytania musza zawierac:

a) opis problemu, zagadnienia, stanu faktycznego,

b) opini¢ stuzb prawnych (jesli pytanie zwigzane jest z interpretacja przepisow),
c) stanowisko podmiotu w sprawie.

PW przekazuja wszystkie pytania do AP. Departamentem wiodacym w obszarze
zadan delegowanych przez AP jest DDD.

Zasady przekazywania pytan:
a) pytanie jest kierowane do Dyrektora w AP (Dyrektora DDD).

b) dokument zawierajacy pytanie powinien by¢ podpisany przez upowazniong osobg
w PW (np. Dyrektor / Zastgpca Dyrektora komoérki odpowiedzialnej za realizacje
PROW na lata 2014-2020) lub pytanie powinno by¢ wyslane przez ww.
upowazniong osob¢ w PW w postaci wiadomosci elektronicznej;

c) dokument jest przekazywany faxem oraz w wersji elektronicznej (scan pisma) na
adres delegowane@arimr.gov.pl oraz do wiadomosci wyznaczonych oséb w AP
(DDD).

Jezeli pytania dotycza kwestii bedacych w kompetencjach DKM lub DPiS, nalezy je
kierowaé zgodnie z wlasciwoscia:

— czynnosci kontrolne (czynnosci kontrolne w rozumieniu art. 46 ust. 1 oraz art. 47 ust.
1 pkt. 1 — 3 ustawy) oraz stosowanie procedur w tym zakresie — DKM,

— monitorowanie i sprawozdawczos¢ oraz stosowanie procedur w tym zakresie — DPiS.

Pytania z obszaru zadan delegowanych przez AP kierowane do DKM lub DPiS,
nalezy przesyta¢ na adresy wyznaczonych osob w AP (DPiS lub DKM) oraz do DDD
do wiadomosci, zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 2.

Informacja z adresami poczty elektronicznej wyznaczonych os6b w AP — DDD,
DKM i DPiS zostanie przekazana faxem do sekretariatu PW oraz zamieszona
w Repozytorium plikow wskazanym przez AP.



W sytuacji wystapienia koniecznos$ci aktualizacji adreséw — informacja o aktualizacji
zostanie wystana na adresy elektroniczne wszystkich PW i zamieszczona
w Repozytorium plikow wskazanym przez AP.

W sytuacji niedostgpnosci Repozytorium plikéw — listy adresowe bgda przekazywane
i aktualizowane za posrednictwem poczty elektronicznej na wskazane przez PW
adresy.

2. Udzielanie odpowiedzi
1) Przygotowanie odpowiedzi AP (DDD).

Odpowiedzi na pytania przygotowywane sa w DDD w terminie 14 dni kalendarzowych
od wptywu do AP pytania, z zastrzezeniem ponizszych przypadkéw, w ktorych
odpowiedZ zostanie udzielona niezwlocznie po uzgodnieniu stanowiska.

Jesli pytania dotycza rowniez kwestii bedacych w kompetencjach innych komoérek AP
lub wymagaja konsultacji z innymi komdrkami AP (np. DKM, DKW, DPiS, DAW,
DZN, DP), DDD wystgpuje do odpowiedniej komorki o opinig / stanowisko.

W przypadku, gdy pytanie PW wymaga od AP uzyskania interpretacji kwestii
generalnych wynikajacych z przepisow prawa wydanych przez [Z, AP wystgpuje do 1Z
zgodnie z zasadami wystgpowania przez kierownictwo jednostek nadzorowanych do
ministerstwa o interpretacj¢ przepisdOw prawnych.

Pytanie przekazywane jest rowniez w formie scanu dokumentu na adresy
elektroniczne  Dyrektora  Departamentu ROW  oraz  o0sdb  wyznaczonych
w Departamencie ROW.

W przypadku, gdy pytanie PW wymaga od AP uzyskania stanowiska podmiotu
zewngtrznego (innego niz [Z), DDD wystepuje do tego podmiotu o interpretacje.

W powyzej wskazanych przypadkach AP przekazuje do PW (adresata pytania)
informacje o koniecznosci wystapienia do podmiotu zewngtrznego.

- Odpowiedzi przekazywane sa w nastgpujacej formie:

a) odpowiedz na pytanie podpisana przez Dyrektora DDD (lub osobe upowazniong)
jest kierowana do Dyrektora PW — adresata pytania oraz do wiadomosci
Dyrektoréw pozostatych PW — wedtug rozdzielnika.

Dyrektor DDD (lub osoba upowazniona) zobowiazany jest do przekazania kopii
odpowiedzi do innych komoérek AP zgodnie z kompetencjami.

W przypadku, gdy pytanie wymagato od AP uzyskania stanowiska / opinii /
konsultacji 1Z, kopia odpowiedzi przekazywana jest do wiadomosci Dyrektora
Departamentu ROW.

b) dokument jest przekazywany faxem oraz w wersji elektronicznej (scan pisma) na
adresy elektroniczne wszystkich PW.

Dokument z adresami poczty elektronicznej wyznaczonych w PW o0s6b — PW
przekazuja w wersji elektronicznej na adres delegowane@arimr.gov.pl oraz
zamieszczaja w Repozytorium plikéw wskazanym przez AP.

W  sytuacji wystapienia konieczno$ci aktualizacji adreséow — PW wysyla
informacj¢ o aktualizacji na adres delegowane@arimr.gov.pl i zamieszcza
w Repozytorium plikéw wskazanym przez AP.

W  sytuacji niedostgpnosci Repozytorium plikow — listy adresowe beda
przekazywane i aktualizowane faxem i za posrednictwem poczty elektronicznej.

DDD przekazuje do DPiS i DKM liste¢ adreséw poczty -elektronicznej
wyznaczonych w PW oséb oraz jej aktualizacje.



Odpowiedzi w okreslonej sprawie sa przekazywane do PW, ktory skierowal
pytanie oraz do wiadomos$ci pozostalych PW, je§li moga mie¢ zastosowanie
w sprawach, ktore dotycza podobnych zagadnien.

Wydawane stanowiska nie sa rozstrzygnieciami AP w indywidualnych
sprawach, a jedynie wyjaSnieniem generalnych zasad i moga by¢ pomocne
w ocenie tych spraw.

2) Przygotowanie odpowiedzi AP (DPiS i DKM).

Opisane w pkt. 1 zasady dotycza réwniez odpowiedzi udzielanych przez DPiS
i DKM.

. Zatwierdzenie lub zmiana formularzy dokumentéw aplikacyjnych (wnioskow
o przyznanie pomocy / wnioskéw o platno$é¢) oraz wzoréw umoéw o przyznaniu
pomocy.

AP przygotowuje formularze dokumentéw aplikacyjnych oraz wzory uméw o przyznaniu
pomocy, a w sytuacji zaistnienia konieczno$ci zmiany — przegotowuje nowa wersje
dokumentéw wraz z podaniem przyczyn zmian.

Nastepnie na adresy elektroniczne Dyrektorow PW oraz os6b wyznaczonych w PW
kierowana jest informacja o rozpoczeciu konsultacji w zakresie nowych / zmienionych
formularzy dokumentéow aplikacyjnych / wzoréw umdéw o przyznaniu pomocy.
Konsultacje te sa prowadzone przed przekazaniem formularzy dokumentéw
aplikacyjnych / wzordw umow o przyznaniu pomocy do opiniowania w AP.

Nowe / zaktualizowane formularze dokumentéow aplikacyjnych / wzory umoéw
o przyznaniu pomocy przekazywane sa do konsultacji do PW w wersji elektronicznej, na
adresy elektroniczne Dyrektoréow PW oraz os6b wyznaczonych w PW.

Z uwagi na obj¢tos¢ zalacznikéw mozliwe jest przekazanie na adresy elektroniczne
Dyrektoro6w PW oraz oséb wyznaczonych w PW pisma informujacego o rozpoczgciu
konsultacji, natomiast zataczniki moga by¢ zamieszczone jedynie w Repozytorium
plikow wskazanym przez AP.

PW przekazuja uwagi do AP w terminie 7 dni roboczych od przekazania przez AP
formularzy dokumentéw aplikacyjnych / wzoréw uméw o przyznaniu pomocy do
opiniowania, zgodnie ze wzorem Tabeli uwag zglaszanych do formularzy dokumentow
aplikacyjnych / umowy o przyznaniu pomocy w ramach dziatania / poddziatania ... PROW
na lata 2014 - 2020, stanowiacym Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Ww. 7-dniowy termin moze zosta¢ wydtuzony lub skrécony, w zaleznosci od okolicznosci
w jakich dokonywane jest zatwierdzenie lub zmiana formularzy dokumentow aplikacyjnych
oraz wzorow umow O przyznaniu pomocy.

Odpowiedz podpisana przez upowazniong osob¢ w PW (np. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora,
Kierownik, Naczelnik komoérki odpowiedzialnej za realizacie PROW na lata 2014-2020)
przekazywana jest w wersji elektroniczne] do Dyrektora DDD oraz do wiadomosci
wyznaczonych os6b w AP  oraz  dodatkowo na adres elektroniczny
delegowane@arimr.gov.pl.

Za przygotowanie zbiorczej Tabeli uwag oraz nadanie statusow odpowiada AP.

DDD przygotowuje kolejna wersj¢ formularzy dokumentéw aplikacyjnych / wzorow
uméw o przyznaniu pomocy, obejmujaca uwagi uwzglednione oraz przygotowuje
zbiorczg Tabele uwag, w ktorej w przypadku nieuwzglgdnienia uwag podane jest
uzasadnienie dla uwag nieuwzglednionych lub czgsciowo uwzglednionych.

Informacja o statusie uwag przekazywana jest przez AP na adresy elektroniczne
Dyrektoréw PW oraz oséb wyznaczonych w PW w terminie 7 dni roboczych od
zakonczenia terminu opiniowania.



Ww. 7-dniowy termin moze zosta¢ wydtuzony lub skrocony, w zalezno$ci od okolicznosci
w jakich dokonywane jest zatwierdzenie lub zmiana formularzy dokumentéw aplikacyjnych
oraz wzorOw umow o przyznaniu pomocy.

Nast¢pnie AP przeprowadza proces uzgadniania Zarzadzen Prezesa w sprawie
formularzy dokumentdéw aplikacyjnych / wzoréw umoéw o przyznaniu pomocy.

Po uzgodnieniu w AP Zarzadzen Prezesa ARIMR w sprawie dokumentdéw aplikacyjnych
/ wzoréw umow o przyznaniu pomocy, AP wyst¢puje do [Z:

a) zgodnie z art. 37 ust. 2 ustawy — o akceptacj¢ wzordw umow o przyznaniu pomocy oraz
zmian tych wzorow,

b) zgodnie z art. 42 ust. 3 ww. ustawy — o akceptacj¢ formularzy wniosku o przyznanie
pomocy oraz wniosku o pfatnos¢ oraz zmian tych formularzy.

Po zatwierdzeniu Zarzadzen Prezesa ARiIMR, AP przekazuje do PW (odpowiednio:
wlasciwego organu Samorzadu Wojewddztwa lub Prezesa ARR) informacj¢ o nowym
formularzu dokumentu aplikacyjnego / wzorze umowy o przyznaniu pomocy oraz
obowigzujacym terminie ich stosowania, w formie papierowej, podpisanej przez Zastgpce
Prezesa AP (lub osob¢ upowazniong). Ww. informacja przekazywana jest rdwniez na
adresy elektroniczne Dyrektorow PW i Departamentu ROW oraz os6b wyznaczonych
w PW i Departamencie ROW oraz zamieszczana wraz z zatacznikami w Repozytorium

plikéw wskazanym przez AP.
. Zatwierdzenie lub zmiana KP zwigzanych z realizacjg zadan delegowanych

Wiasciciel KP w AP przygotowuje KP, a w sytuacji zaistnienia koniecznosci zmiany —
wprowadza zmiany do KP i przygotowuje Kartg aktualizacji.

Nastepnie na adresy elektroniczne Dyrektorow PW oraz os6b wyznaczonych w PW
kierowana jest informacja o rozpoczeciu konsultacji w zakresie nowej / zmienionej KP.
Konsultacje te sa prowadzone przed przekazaniem KP do opiniowania w AP.

Nowa / zaktualizowana KP przekazywana jest do konsultacji do PW w wersji
elektronicznej, na adresy elektroniczne Dyrektoréw PW oraz osé6b wyznaczonych w PW.

Z uwagi na objetos¢ zatacznikdw mozliwe jest przekazanie na adresy elektroniczne
Dyrektorow PW oraz oséb wyznaczonych w PW pisma informujacego o rozpoczgciu
konsultacji, natomiast zataczniki moga by¢ zamieszczone jedynie w Repozytorium
plikow wskazanym przez AP.

PW przekazuja uwagi do AP, wedlug wlasciwosci wlasciciela KP, w terminie 7 dni
roboczych od przekazania KP przez AP do opiniowania, zgodnie ze wzorem:

a) Wykazu Uwag stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszych Zasad — w przypadku nowej
KP,

b) Karty aktualizacji stanowiacej Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad — w przypadku
zmiany KP.

Ww. 7-dniowy termin moze zosta¢ wydtuzony lub skrécony, w zaleznosci od okolicznosci
w jakich dokonywane jest zatwierdzenie lub zmiana KP.

Odpowiedz podpisana przez upowazniong osob¢ w PW (np. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora,
Kierownik, Naczelnik komoérki odpowiedzialnej za realizacj¢ PROW na lata 2014-2020)
przekazywana jest w wersji elektronicznej do Dyrektora DDD oraz do wiadomosci
wyznaczonych o0s6b w AP  oraz  dodatkowo na adres elektroniczny

delegowane@arimr.gov.pl.

Za przygotowanie zbiorczego zestawienia uwag oraz nadanie statuséw odpowiada AP,
zgodnie z kompetencjami komorek.



Wiasciciel KP wprowadza do niej zmiany i przygotowuje Karte aktualizacji obejmujaca
uwagi uwzglednione oraz przygotowuje Wykaz uwag, w ktéorym w przypadku
nieuwzglednienia uwag podane jest uzasadnienie dla uwag nieuwzglednionych lub
czgsciowo uwzglednionych.

Informacja o statusie uwag przekazywana jest przez AP na adresy elektroniczne
Dyrektorow PW oraz oséb wyznaczonych w PW w terminie 7 dni roboczych od
zakoficzenia terminu opiniowania.

Ww. 7-dniowy termin moze zosta¢ wydtuzony lub skrécony, w zaleznosci od okolicznosci
w jakich dokonywane jest zatwierdzenie lub zmiana KP.

Nastegpnie przeprowadzany jest proces zatwierdzania KP w AP.

Po zatwierdzeniu KP, AP przekazuje do PW (odpowiednio: wiasciwego organu
Samorzadu Wojewddztwa lub Prezesa ARR) informacje o zatwierdzeniu KP
i obowiazujacym terminie przyjecia jej do stosowania, w formie papierowej, podpisane;j
przez Zastgpcg Prezesa AP (lub osobe upowazniona). Ww. informacja przekazywana jest
rowniez na adresy elektroniczne Dyrektoréw PW i Departamentu ROW oraz oséb
wyznaczonych w PW i Departamencie ROW oraz zamieszczana wraz z zatacznikami
w Repozytorium plikow wskazanym przez AP.

Wyznaczony przez AP termin przyjecia do stosowania KP nie powinien by¢ krotszy niz
I miesiac od dnia przekazania KP. Mozliwe jest skrocenie ww. terminu, po uprzednim
uzgodnieniu odpowiednio: ze wszystkimi Samorzadami Wojewodztw lub ARR.

Uzgodnienie krétszego niz miesigc terminu przyjecia do stosowania Ksigzek procedur,
odbywa si¢ poprzez przekazanie przez Dyrektora whasciwej komoérki AP, na adresy
elektroniczne Dyrektoréw PW oraz oséb wyznaczonych w PW, propozycji AP w tym
zakresie oraz otrzymanie informacji zwrotnej od Dyrektoréw PW lub upowaznionych
os6b w PW, réwniez w postaci elektronicznej w terminie 2 dni roboczych od
przekazania przez AP propozycji.
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Zatacznik nr 2

WYKAZ UWAG DO KP - wlasciwy symbol klasyfikacyjny RWA-...-ARIMR/.../

Nazwa komorki
Lp. Tresé uwagi organizacyjnej Uzasadnienie*
zglaszajacej uwage
Wykaz wprowadzonych uwag
l.
2.
3.
Wykaz uwag cze$ciowo uwzglednionych*
l.
2.
3.
Wykaz uwag nieuwzglednionych*
l.
2.
3.
Sporzadzit: ...
(data, imig i nazwisko)
Sprawdzit: ...
(data, imi¢ i nazwisko)
Zatwierdzit: ...

(data, imi¢ i nazwisko)

* W rubryce ,,Uzasadnienie” AP zamieszcza informacjg, dlaczego zmiana nie zostata uwzgledniona
lub zostata uwzgledniona tylko w czesci.



Zatacznik nr 3

KARTA AKTUALIZACJI

! Nalezy poda¢ przyczyng zmiany, np. rekomendacja DAW (raport z dnia ..., strona. ..., tres¢ uwagi); uwaga PW ...
(pismo znak:..., z dnia..., tre§¢ uwagi); w przypadku, gdy zmiana KP wynika ze zmiany systemu informatycznego lub
istnieje potrzeba modyfikacji systemu informatycznego nalezy poda¢ numer konkretnego zgloszenia zmiany do
systemu, jezeli zostal nadany numer propozycji lub pisma — wniosku o dokonanie zamiany systemu; w przypadku, gdy
zmiana KP wynika ze zmiany legislacji — nalezy podac pelna nazwe ustawy, rozporzadzenia, itp.

? Nalezy podaé na przyktad rozdziat, strona, punkt, rodzaj dokumentu, itp.

? Nalezy scharakteryzowa¢ rodzaj wprowadzonej zmiany, aby umozliwi¢ jej identyfikacje, jezeli jest to mozliwe w
nastepujacy sposob: skreslono nastepujace stowa ,,...”, dodano nastgpujace stowa ,,...”, stowa ,,...” zastapiono
nastepujacymi stowami ,,...”.

* Nalezy podaé numer i tytut KP, na ktorq ma wplyw proponowana zmiana. Nalezy jednoznacznie okresli¢, w jaki
sposob proponowana zmiana wplywa na KP i jakich zmian nalezy w niej dokona¢ w celu zapewnienia sp6jnosci
miedzy dwoma KP. Jezeli proponowana zmiana nie ma wplywu na inne KP, w niniejszej rubryce nalezy wpisac stowa

»ZIniana nie ma wptywu na inne KP”.
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